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UY BAN DAN TQC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Déc 1ap — Tw do — Hanh phiic

Sé: 85 /QP-UBDT
Ha Néi, ngay 84 thdng 44mim 2020

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché cong tic viin thr ciia Uy ban Dan tdc

BQ TRUONG, CHU NHIEM UY BAN DAN TQC

Can cir Nghi dinh 34/2016/ND-CP ngay 14 thdng 5 nam 2016 Quy dinh chi
tiét mot s6 diéu va bién phdp thi hanh Ludt Ban hanh vén ban quy pham phadp luat;

Can cir Nghz dinh 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cua Chinh
phii vé quan Iy va sir dung con ddu;

Can cir Nghi dinh 13/2017/ND-CP ngay 10 thang 02 nam 2017 cua Chinh
phii quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc cia Uy ban
Dan toc,

Can cir Nghi dinh 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cua Chinh
phii vé Céng tdc van thu;

Can cir Thong tw 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 ném 2017 ciia Bé truomg Bé

Théng tin truyén théng quy dinh sir dung chit ky sé cho van bén dién tir trong co
quan nha nudc;
Xét dé nghi cia Chdnh Vin phong Uy ban Dan téc, Gidm déc T rung tam
thong tin.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché céng tac vin thu cua
Uy ban Dan téc.

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc ké tir ngay ky, thay thé Quyét dinh sb
455/Qb-UBDT ngay 06 thang 11 nam 2014 cua B§ trudng, Chi nhiém Uy ban
Dan tdc vé ban hanh Quy ché cong tic van thu cia Uy ban Dan tdc.

Pi¢u 3. Chanh Van phong Uy ban, Thu truéng cc vu, don vi, cén b,
cong chuec, vién chire va nguoi lao dong thudc Uy ban Dan tdc chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh néy./.,y\../
Noi nhinfh
- Nhu Piéu 3;

- B¢ trudng, Chi nhiém UBDT;
- Cac Thir truong, Phé Chu nhiém UBDT;

- Céng TTDT UBDT;
- Luu: VT, VP.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phiuc

QUY CHE
Cong tac vin thr cia Uy ban Dan toe
(Kém theo Quyét dinh s6 fSﬂ/QB- UBDT ngay 3/ thang{2Znam 2020 cua
B¢ truong, Chu nhiém Uy ban Dan tgc)

Chwong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé cong tac van thu, quan ly nha nuéc vé cong tac
van thu trong co quan Uy ban Dan tdc (sau ddy goi 1a Uy ban) bao gbm céc
cong viée: tiép nhan, xir ly, phat hanh, quan ly vin ban, 1ap hé so va ndp luu hd
so tai lidu vao luu trit co quan; quan 1y va st dung con dau, thiét bi luu khoa bi
mat trong cong tac vén thu.

Piéu 2. Poi twgng ap dung

Quy ché nay dugc 4p dung théng nhét cho vy, don vi, can bd, cong chue,
vién chirc, ngudi lao dong thuoc Uy ban va céc t6 chiic, ca nhan cé lién quan
dén cong tac vian thu ciia Uy ban Dan toc.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong quy ché nay, nhitng tir ngir dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. “Van ban” la thong tin thanh van dugc truyén dat bang ngén ngir hoic
ky hiéu, hinh thanh trong hoat ddng cua cac co quan, td chirc va duge trinh bay
ding thé thirce, k¥ thuat theo quy dinh.

2. “Vin ban chuyén nganh” 1a van ban hinh thanh trong qua trinh thuc hién
hoat dong chuyén mén, nghiép vu ciia mét nganh, linh vuc do nguoi dimg dau
co quan quan ly nganh, linh vuc quy dinh.

3. “Vin ban hanh chinh” la van ban hinh thanh trong qué trinh chi dao,
diéu hanh, giai quyét cong viéc clia céc co quan, t6 chirc.

4. "Chir ky s6" 1a chir ky dugc tao lap boi khoa bi mat twong tmg v6i chimg
thu sé duge T chirc cung cdp dich vu chimg thyuc chit ky s6 chimg thuc theo
quy dinh cta phép luat vé giao dich dién tur.

5. "Chit ky sé ciia ngudi c6 thim quyén" 1a chir ky s6 dugc tao lap béi khéa
bi mat twong (mg v6i chimg thu sé dugc Td chirc cung cap dich vu chimg thuc
chir ky s6 chuyén ding cap cho ngudi c6 thim quyén.
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6. “Van ban dién tir” 1a van ban dudi dang thong diép dir liéu duogc tao lap
hodc duoc sb héa tir van ban gidy va trinh bay dung thé thuc, k§ thuat, dinh
dang theo quy dinh. Van ban dién tir cia co quan ny ban Dan tdc, Lanh dao Uy
ban, thi trudng cac vu, don vi ky s6 bai ngudi c6 thim quyén hodic vin ban gidy
duoc ky truc tiép, thuc hién sé hoa va ky sb ciia co quan theo quy dinh cua phép
luat c6 gia tri phap ly nhu ban gdc vin ban gidy.

7. “Vin ban di” 1a tit ca cac loai van ban, hd so cia co quan Uy ban Dan
toc, Lanh dao Uy ban Dan tdc cac don vi truc thudce Uy ban Dan toc duge Bo
trudng Gy quyén giri co quan, to chirc, ca nhan theo duong buu dién, fax, truc
tiép hodc mang tin hoc.

8. “Vin ban dén” 1a tit ca cdc van ban cia co quan, td chirc, ca nhan guri
bd, lanh dao Uy ban Dén tdc, cac vu, don vi, td chire, ¢4 nhan thudce ij ban Dan
tdc theo duong buu dién buu dién, fax, truc tiép hodc qua mang tin hoc dugc
van thu Uy ban tiép nhan.

9. “Ban thao vin ban” 1a ban dugc viét hoic danh may hodc tao lap
béng phuong tién dién tr hinh thanh trong qua trinh soan thao vin ban cua
co quan.

10. “Ban gbc vin ban” 1a ban hoan chinh vé néi dung, thé thirc vin ban,
duoc ngudi c6 tham quyén truc tiép ky trén van ban gidy hoic ky sb trén vin
ban dién tir.

11. “Ban chinh vin ban gidy” 12 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van
ban, duoc tao tir ban ¢ chit ky truc tiép (chi ky truc tiép trén vin ban gidy hoic
chit ky dién tir trén vin ban dién tr) ctia nguoi c6 thAm quyén.

12. “Ban sao y” 1a ban sao diy du, chinh xac ndi dung cta ban gbc hodc
ban chinh vin ban, dugc trinh bay theo thé thirc va ki thuat quy dinh.

13. “Ban sao luc” 1a ban sao d?xy du, chinh xac ndi dung cia ban sao vy,
dugc trinh bay theo thé thirc va ky thuat quy dinh.

14. “Ban trich sao” 12 ban sao chinh x4c phan ndi dung cua ban gc hodc
phan ndi dung cta ban chinh vin ban cén trich sao, dugc trinh bay theo thé thuc
va k¥ thuat quy dinh.

15. “Danh myc hd so” 14 bang ké ¢6 hé thdng nhimg hd so du kién dugc
lap trong nim ctia co quan, t6 chirc.

16. “Ho so” 1a tap hop cac van ban, tai liéu cé lién quan vdi nhau vé mot
véan dé, mot su viéc, mot ddi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi, chirc ning, nhiém
VU cua co quan, t chirc, ca nhén.

17. “Hb so nguyén tic” 1a tap hop cac van ban quy pham phap luat, van
ban huéng dan vé timg mit cong tac nghiép vu nhét dinh dung 1am cin cr phép
ly, tra ctru khi giai quyét cong viéc cua Uy ban.
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18. “Lap ho so” 1a viée tap hop, sip xép van ban, tai lidu hinh thanh trong
qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc cua co quan, td chirc, c4 nhan theo
nhimg nguyén tic va phuong phép nhét dinh.

19. “Hé théng quan ly tai liéu dién tir” 12 Hé thdng thong tin dugc xay dung
v6i chire ning chinh dé thuc hién viée tin hoc héa cong tac soan thao, ban hanh
van ban; quan ly vin ban; lap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co
quan trén mdi trudng mang (sau ddy goi chung la Hé théng).

20. “Lanh dao Uy ban”: gdm c6 Bo truong, Chi nhiém Uy ban va cac Thi
truéng, Pho Chu nhi¢m Uy ban.

21. “Thu ky hodc chuyén vién giup viéc Lanh dao Uy ban” gdm: thu ky
cia B trudng, Chi nhiém va chuyén vién gilp viéc cia cac dong chi Thur
truong, Pho Chu nhiém Uy ban.

22. “Van thu co quan ” 1a by phéan Van thu thudc Phong Vin thu - Luu trit, Vin
phong Uy ban Uy ban Dan toc thyc hién nhiém vy cong téc van thu ciia Uy ban.

23. “Van thu vy, don vi”: 1a cong chirc, vién chirc & céc vu, don vi ¢o6 trinh
dd, chuyén moén dép tng dugc yéu ciu cong tac vin thu duge ngudi ding dau
vy, don vi phén cong lam cong tac van thu hodc kiém nhiém cong tac vin thu,
c6 nhiém vy tiép nhén, dang ky, trinh, chuyén giao vin ban, quan 1y hd so tai
lidu ctia vu, don vi trude khi ndp vao luu trit cua Uy ban.

Diéu 4. Nguyén tic tiép nhén, xir Iy, phat hanh va quan Iy vin ban

a) Thuc hién théng nhét theo quy dinh ctia phap luat, dam bao theo yéu cau
cai cdch hanh chinh va hiéu qua cong tac quan ly ciia Uy ban Dan toc.

b) Pau méi tiép nhan vin béan, xir Iy va phat hanh véan bén tai vin thu co
quan. Vin ban dén giri Uy ban Dén toc khong dang ky tai van thu co quan thi
van thu vy, don vi, chuyén vién khong cd trach nhiém xir ly.

c) Lanh dao Uy ban, Lanh dao cac vy, don vi, cong chic, vién chire, ngudi
lao dong Uy ban trong qua trinh tham gia xir Iy viin ban theo chirc trach, nhiém
vu va chiu trach nhiém vé y kién tham muu, dé xuit.

d) Vin ban khong c6 do mat phai duoc xir Iy trén Hé théng theo quy ché nay

e) Pam bao yéu cau bi mat ddi véi thong tin, tai 1éu thudc Danh muc bi mat
Nha nudc. Van ban ¢6 do mat khong xir Iy trén Hé théung, thuc hién xr ly vao
méy tinh khong ndi mang tin hoc va quan ly theo quy dinh nha nudc vé bao vé
bi mat.

Piéu 5. Trach nhiém quén Iy, tb chitc cong tac vin thw va trong tiép
nhan, xir ly phat hanh va quan ly vin bin

1. BO trudng, Cha nhiém.

a) Ban hanh huéng dén thuc hién ché do, quy dinh vé c6ng tac van thu theo
quy dinh cua phap luat hién hanh.
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b) Chi dao kié\m tra thyc hién ché d¢, quy dinh, giai quyét khiéu nai, té cdo
va xu ly vi pham vé cong tac van thu.

c¢) Chi dao yiéc nghién clru, ing dl:mg khoa hoc va cong ngh¢ thoéng tin dap
ing dugc yéu cau thuc tién; dao tao, boi dudng cong chirc, vién chirc 1am cong
tac van thu.

2. Chanh Vin phong Uy ban

C}}iu trach nhiém tham muu giup B trudng, Chu nhiém toan bd cac hoat
dong vé cong tac van thu cua Uy ban Dan tdc dam bao phu hgp véi quy dmh
cua nha nqéc, dap ung muc tiu cai cach hanh chinh va phu hop véi Hé thong
quan ly chét lugng tiéu chuan Viét Nam hién hanh (TCVN ISO).

3. Gidm d6c Trung tAm thong tin

Chiu trach I}hiém trude }3(’;‘) truong, Chu nhiém Uy ban toan bd céac hoat
dong lién quan dén co so ha ’téng cong pghé thong tin, quan ly thué bao thiét bj
luu khoa bi mét, chimg thu so, chir ky s6 theo dung quy dinh cta phap luét.

4. Van thu co quan

a) Tiép nhan vin ban dén; plole”m XU }}" vén ban; cl’luyén giao véin qbén dén t6i
cac don vi, ca nhan xir ly theo tham quyén va quy ché 1am viéc ctia Uy ban Dén
toc.

b) Phét hanh vin ban va theo déi viéc chuyén phét vin ban di. Sap xép, bao
quan va phuc vu vi€c tra ctru, sir dung ban luu van ban trude khi ndp luu tai lidu
vao luu trlr co quan.

¢) Quan ly, sir dung con diu, thiét bi luu khéa bi mat co quan va cac loai
con dau khéc theo quy dinh.

d) Quan ly S6 sach ctia van thu co quan va co s dir liéu trén Hé thdng.

d) Theo ddi, don dbc viée xir Iy vin ban; thdng ké, bdo cdo vé tinh hinh xir
ly vén bén tai cugc hop giao ban hodc theo su chi dao cua Lanh dao Uy ban.

e) Huéng dan nghiép vu cong tic van thu.

g) Dinh ky bao cao Lanh dao I:Ty ban két qua thuc hién nhiém vu cong tac
van thu.

5. Céc vy, don vi

a) Thu trudong cac vy, don vi ¢ trach nhiém.

- T6 chire xir Iy van ban; don dbc, kiém tra két qua xur ly van ban va chiu trach
nhiém trude 1anh dao Uy ban vé két qua va thoi han xir Iy va ban ctia don vi.

- Quyét dinh ddi v6i dé xut cta chuyén vién vé viéc khéng xir Iy vin ban
do co quan, t6 chirc giri dén dé biét va chju trach nhiém vé& quyét dinh cia minh.

- Quan 1y van ban va hd so cong viéc tai don vi;

- Pinh ky hodc theo su chi dao ctia cia Lanh dao Uy ban, bao cdo két qua
tiép nhan, xir ly va quan 1y van ban vy, don vi; kip thoi dé xuét phuong an giai



quyét nhitng kho khin, vudéng mic.

b) Phé Thu trudéng cac vy, don vi ¢6 trach nhiém giap Thu tru'(’mg cac vu,
don vi xur ly vén ban va chiju trach nhiém trudc Thu trudng vu, don vi vé két qua
xur ly vén ban dugc phan cong.

c¢) Chuyén vién cé trach nhiém:

- Xtr ly va phéi hop xtr Iy Vér} ban Fheo phén cong cua lé‘mh’dao vy, don vi;
chiu trach nhi¢m trude lanh dao ve y kién tham muu, béo céo két qua xir Iy vin
ban vai lanh dao don vi.

- Quan ly vin ban; lap, nop luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan theo quy
dinh.

- Cap nhét’ nhiém vu, tién do, két qL}é xu ly v?n ban do Lanh dao Qy ban
giao trén Hé thong theo d6irvé clzi dao, diéu hanh; tong hop cac van ban dé phuc
vu cong tac theo doi, don doc, kiém tra.

- Thuc hién sy chi dao cta 1anh dao, don vi.

6. Thu ky/gitp viéc Lanh dao Uy ban c6 trach nhiém:

a) Giao, nhan va lap S6 theo ddi van ban, hd so trinh.

, b) Kiém tra hd so, phiéu trinh va noi d1,mg t6i Lanh dao Uy baz}; truyén dat y
kién chi dao t6i cac vu, don vi sau khi c6 y kién chi dao ctia Lanh dao Uy ban.

Chuwong 11
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN VA QUAN LY VAN BAN PI

Muc 1
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN

Diéu 6. Cac loai vin ban

1. Van ban quy pham phap lut thuoc thdm quyén Uy ban Dan toc ban
hanh gom: Théng tu, Thong tu lién tich giita B§ trudng, Chi nhiém Uy ban Dan
tdc v6i Chanh 4n tda 4n nhan dan tdi cao, Vién trudng Vién Kiém sit nhan dan
toi cao.

2. Vin ban hanh chinh goém cac loai vin ban sau: Nghi quyét, quyét dinh, chi
thi, quy ché, quy dinh, thong céo, théng béo, huéng dan, chuong trinh, chuong
trinh phéi hop, ké hoach, ké hoach phéi hop, phuong 4n, dé 4n, dy 4n, béo céo,
bién ban, t& trinh, hgp dong, cong vin, coéng dién, ban ghi nh¢, ban thoa thuan,
gidy uy quyén, gidy moi, gidy gidi thiéu, gidy nghi phép, phiéu g, phiéu chuyén,
phiéu béo, thu cong.

3. Céc hinh thtc van ban khéc nhu: Vin ban chuyén nganh, vin ban cta td
chire chinh tri, t chtrc chinh tri - x3 hdi duoc thuc hién theo quy dinh cu thé cta
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céc nganh, céc td chirc chinh tri, t6 chirc chinh trj - xa héi.

4. Vian ban trao d6i véi co quan, t6 chirc hodc ¢4 nhan nuéc ngoai: Cong
ham, cong thu.

Piéu 7. Thé thirc vin ban

1. Theé thte vin ban la tap hop cac thanh phin cAu thanh van ban, bao gdm
nhitng thanh phan chinh 4p dung déi v&i tit ca cac loai vin ban va cac thanh
phan bé sung trong nhitng truong hop cu thé hodc dbi véi mot sé loai vin ban
nhat dinh.

2. Thé thirc vin ban

a) Thé thtrc van ban quy pham phép luat dugc thuc hién theo quy dinh tai
Nghi dinh 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét mot
sb didu va bién phép thi hanh Luét ban hanh van ban quy pham phap luét.

b) Thé thirc vin ban hanh chinh duoc thue hién theo quy dinh tai Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu.

¢) Thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban trao dbi véi co quan, t6 chuc
hodc c4 nhan nuéc ngoai duge thuc hién theo thong 1& quéc té.

d) Thé thirc vén ban phdi hop theo Phu luc II tai Quy ché nay.

3. Ngoai cic thanh phan quy dinh tai khoan 2 Diéu nay, vin ban c6 thé bd
sung céac thanh phén khac

a) Phu luc.

b) Dau chi ¢ mat, mirc d6 khin, cc chi d4n vé& pham vi luu hanh.

¢) Ky hiéu nguoi soan thao van ban va sé luong ban phét hanh.

d) DPia chi co quan, t6 chirc; thu dién tir; trang thong tin dién tir; sé dién
thoai; s6 Fax.

Piéu 8. Ky thuit trinh bay van ban

K§ thuét trinh bay vin ban bao gém: Khd gidy, kiéu trinh bay, dinh 1&
trang, phong chit, c& chit, kiéu chit, vi tri trinh bay cc thanh phan thé thirc, sb
trang van ban. Ky thuat trinh bay van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy
dinh tai Phu luc I Nghi dinh 30/2020/NB-CP. Viét hoa trong van ban hanh chinh
duge thyc hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh 30/2020/ND-CP. Chir viét
tit tén loai van ban hanh chinh duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc IIT Nghi
dinh 30/2020/ND-CP.

Muc 2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN

Piéu 9. Soan thio vin ban
Viéc soan thao van ban quy pham phap ludt dugc thuc hién theo Quy dinh
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cua Ludt ban hanh Vian ban quy pham phap luét.

Viéc soan thdo vin ban hanh chinh cin ctt Quy ché lam viéc, chirc ning,
nhiém vy, quyén han, van ban dén duoc giao va muc dich, noi dung cua van ban
soan thao, Lanh dao ﬁy ban giao cho vu, don vi, c4 nhin soan thao hodc chu tri
soan thao. Cu thé nhu sau:

1. Trach nhiém cua chuyén vién chu tri tham muu van ban

Ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trach nhiém thu
trudng don vi va trudc phap luat vé ban thao vin ban trong pham vi chirc trach,
nhiém vu dugc giao.

a) Ra so4t van ban, hd so; nghién ctru ndi dung va thuce hién céc nhiém vu sau:

- Trudng hop cén ldy y kién cac vu, don vi, co quan lién quan, chuyén vién
bao cédo lanh dao vu, don vi trinh ldnh dao Uy ban cho y kién xdy dyng van ban
lay y kién. Truong hop can 1am rd ndi dung trude khi trinh du thao van ban con
y kién khéc nhau vé nhiing van dé 16n, bdo cdo lanh dao vu, don vi trinh lanh
dao Uy ban t6 chirc cude hop xir ly trude khi trinh.

- Truong hop khong can ly thém y kién hodc khong con y kién khéc nhau,
chuyén vién thyc hién: Nghién ctru k§ noi dung, trao dbi dé 1am rd ndi dung vin
ban trinh khi can thiét, xac dinh chuyén vién hodc don vi phdi hop, trinh lanh
dao don vi ky vin ban ldy y kién phdi hop, xdy dung vin ban téng hop, giéi
trinh tiép thu y kién phdi hop; soan thao phiéu trinh (mAu phiéu quy dinh tai quy
ché lam viéc cua Uy ban Dén tdc); du thao vin ban, xac dinh hinh thtrc, dd mat,
d6 khan cia du thao van ban (néu c0); chinh stra, hoan thién phiéu trinh va du
thao vin ban theo chi dao ciia 1anh dao vu, don vi va 1anh dao Uy ban; doc soét,
kiém tra ndi dung, thé thuc, k¥ thuét trinh bay du thao van ban; trinh lanh dao
don vi. Pua vao Hé thdng quan ly vin ban dién tir cia Uy ban Dan tdc va cép
nhit cac thong tin dé trinh, ban hanh va thuc hién 1ap hd so cong viée theo quy
dinh theo danh muc trinh hd so gidy, hd so dién tir va hd so gidy kém theo hd so
dién tir theo danh muc tai phu luc s6 IV kém theo Quy ché nay.

- Déi véi ban thao vin ban thude hé mét thuc hién theo quy dinh hién hanh vé
béo vé bi mat nha nude va quy ché bao vé bi mat nha nudc ciia Uy ban Dan toc.

- Di vé6i van ban, hd so chua ddy du, khéng ding thi tuc hodc khéng dung
thdm quyén giai quyét ciia Uy ban Dan tdc, tham muu vin ban gui Lanh dao vu,
don vi trinh Lanh dao Uy ban xem xét.

b) Béo céo két qua xir Iy hang tudn hodc theo chi dao cua lanh dao vu, don
vi. Cap nhét tién d6 trén phan mém quan 1y van ban (néu cd).

¢) Tham gia chudn bi ndi dung cac cudc hop, xay dung phiéu ldy y kién,
chinh ly du thao theo chi dao cua lanh dao vy, don vi (néu c0).

d) Thuc hién phuong an xir ly van ban theo chi dao cta lanh dao vy, don
vi, 1anh dao Uy ban.
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2. Thu truong vy, don vi chu tri tham muu van ban.

a) Pong y voi dé xuét cia chuyén vién

E(iém tra hd so, n{)i’ dung du thdo vin ban. Ky phiéu trinh hodc trinh
chuyén van ban trén H¢ thong.

b) Khong df"mg y voi dé xuit cla chuyén vién

C6 y kién tai phiéu trinh hogic phé duyét ¥ kién trén Hé théng

¢) Xin y kién Lanh dao Uy»ban khi 'c() kho khe'm,,vuc’mg méc trong tham
muu van ban; Bdo cdo Lanh dao Uy ban tién d xur 1y, két qua tham muu.

3. Thu truéng vy, don vi phéi hop

a) Xem xét, quyét dinh noi dung phéi hop xur ly van ban.

b) Ctr dai dién tham gia cac hoat dong trong qua trinh phdi hop xir Iy van ban.

Piéu 10. Thi tuc trinh ky van ban
1. Cac vu, don vi

a) Ho so trinh dugce quy dinh tai ché lam viéc cua Uy ban Dan toc. H so
trinh gdm c6: Phiéu trinh, céc vin ban lién quan, dyu thao van ban theo quy dinh.
D6i voi vin ban dién tir ¢6 thé khong phai kém theo phiéu trinh.

Thu truéng vy, don vi chu tri soan thao vin ban phai kiém tra va chju trach
nhiém trudc Lanh dao Uy ban va truée phap ludt vé tinh chinh x4c cta noi dung
vin ban, ky nhay/tit vao cudi ndi dung vin ban (sau ddu ./. dbi véi van ban gidy)
trude khi trinh.

- Thu truéng don vi ra soét lai toan bd hd so, kiém tra, sap xép khoa hoc; ra
soat ndi dung, hinh thirc, thé thiec, ky thuét trinh bay dy thao vin ban, chuyén
Vian phong Uy ban dé dang ky trinh.

2. Vin phong Uy ban

a) Van thu Uy ban tiép nhan, kiém tra hd so, thé thic k¥ thuét trinh bay du
th&o vén ban; kiém tra s phiéu trinh va thyc hién trinh hd so theo quy dinh. Vao 56
chuyen thu ky/chuyén vién gitp viéc Lanh dao Uy ban dbi véi hd so 1a ban gidy,
hd so ban dién tir chuyén trén Hé théng t6i thu ky/chuyén vién gitp viéc.

b) Thu ky/chuyén vién gitp viéc Lanh dao Uy ban

- Tiép nhén vao sb theo ddi hodc cap nhat trén Hé théng; kiém tra ho so,
ndi dung phiéu trinh, du thao vin béan trudc khi trinh Lanh dao Uy ban.

- Trudng hop dong y hd so, chuyén vién gitp viéc trinh Lanh dao Vin
phong cho y kién.

- Trudng hop cé y kién tham muu dbi v6i hd so trinh, phai trao ddi véi
chuyén vién chu tri tham muu hodc c¢6 y kién bang vin ban trinh Lanh dao Vin
phong ky gtri don vi chu tri.

c) Chanh Vin phong chiju tréch nhiém kiém tra thé thirc, ki thuét trinh bay vén
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ban chiu trach nhiém trudc Lanh dao Uy ban va trude phéap ludt vé thé thirc, ki thuét
trinh bay van ban.

5. Lanh dao Uy ban

a) Néu dong y véi y kién dé xuat ho so trinh, ky dy thao vin ban hodc
uy quyeén.

) Néu khéng dong y véi y kién dé xuét trong phiéu trinh, c6 y kién chi dao
dé chinh stra.

Piéu 11. Théi han va quy trinh trinh ky vin ban

. Thoi han xir Iy van ban theo y kién chi dao cta Lanh dao Uy ban, ctia vin
ban va Quy ché lam viéc cua Uy ban Dan toc .

2. Quy trinh trinh vén ban thuc hién theo phu luc I kém theo Quy ché nay.

Piéu 12. Ky ban hanh vin ban

1. thém quyén ky van ban thuc hién quy dinh tai Quy ché 1am viéc hién
hanh cua Uy ban Dén tgc.

2. Hinh thurc ky:

a) D4i véi vin ban gidy, khi ky vin ban ding bat c6 myc xanh, khong
dung céc loai myc dé phai.

b) P6i v6i van ban dién tir

- Hinh anh chit ky cta ngudi c¢6 thdm quyén nhu tlzén vén‘bén gidy, mau
xanh, dinh dang (.ppg); vi tri tai vi tri ky cia nguoi cé tham quyén ky ban hanh
nhu trén van ban giay.

- Hinh anh chir ky s6 cta don vi €0 quan, don vi truc thudc (néu c6) mau
do, kich thude bang kich thude thuc té cf{a d@u, dinh dang .png; vi tri trum lén
khoang 1/3 chir ky cua nguoi c6 tham quyén veé phia bén trai.

3. Nguoi ky van ban chiu trach nhiém trude phap luét vé vin bén‘do minh
ky ban hz‘mh: Bo trudng, Chi nhiém chiu trach nhiém trudc phép ludt vé toan bo
van ban do Uy ban Dan tdc ban hanh.

Piéu 13. Kiém tra vin ban trwéc khi ban hanh

‘ Vin ’thu' co quan tiép nhél} van ban di dd c6 chir ky cia ngudi ¢ thim
quyén, kiém tra lai hinh thirc, thé thirc van ban trudce khi lam thu tyc phét hanh.

a) Truong hop hinh thie, thé thire van ban di ding quy dinh, Van thu co
quan thyc hién cap so, dong dau/ky so theo ding quy dinh.

b) Truong hop hinh thie, thé thirc van ban di khong ding quy dinh, Van
thu co quan tu chéi cap so, dong daw/ky so, tra lai ca nhan dugc giao nhiém vu
chu tri soan t}}éo dé hoan thién lai va trinh lai Thu truéng co quan, don vi (néu
ro ly do tir choi).
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Muc 3
QUAN LY VAN BAN PI

Diéu 14. Cap s0, thoi gian ban hanh vin ban

1. S6 va thoi gian ban hanh vin ban dugc ldy theo thir tur va trinh ty thoi
gian ban hanh vian ban caa Uy ban Dan tdc trong nam; sb va ky hiéu vin ban la
duy nhat trong mot nim, thong nhét gifra van ban gidy va vin ban dién tir. S6
ctia Vin ban duoc ghi biang chir s6 A Rép.

a) Cap sb van ban quy pham phap lut dugc cidp mot hé thong sb riéng
cho van ban quy pham phap luét.

b) Viéc cap sé van ban hanh chinh do nguoi dimg dau co quan, t6 chirc
quy dinh.

2. Dbi véi van ban gidy, viéc cip sd, thoi gian ban hanh dugc thuc hién sau
khi ¢6 chit ky cta ngudi ¢ thim quyén, chdm nhét la trong ngay lam viéc tiép
theo.

3. Vin ban thudc hé mat duoc cap hé thong sb riéng.

4, P6i voi van ban dién tir, viée cép s6, thoi gian ban hanh dugc thuc hién
bang chirc ning ctia Hé théng.

Piéu 15. Ping ky viin ban di

1. Viéc ding ky van ban bao dam diy du, chinh xac cac thong tin can thiét
cua vén ban di.

2. PBang ky vén ban

- Vin ban dugc ding ky bang sé: Van thu co quan, don vi ding ky vin ban
vao S dang ky vin ban di. Mau S6 ding ky vin ban di theo quy dinh tai Phu
luc IV Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

- Tuy theo s luong van ban di hang nim ctia co quan Uy ban Dén tdc, ctia
timg vu, don vi dé 1ap cac loai sd dang ky van ban di khac nhau nhu: S6 ding ky
cdng van, sd dang ky quyét dinh, huéng dan, sé dang ky thong tu... dé viéc quan
ly dam bao khoa hoc, diing quy dinh.

- Vin ban dang ky bing Hé thng: Van ban dugc dang ky bang Hé thong
phai dugc in ra gidy diy du céc truong thong tin theo mau S6 dang ky vin ban
di, dong so dé quan ly.

3. Van ban méat duogc ding ky riéng theo quy dinh cua phép luat vé bao vé
bi méat nha nudc.

Diéu 16. Nhin ban, déng diu, ky sb ciia co quan, to chire va dau chi do
mét, mirc dd khén

1. Van ban di dugc nhéan ban theo ding s6 lugng dugc xac dinh & phé.n noi
nhan cua vin ban, noi nhan bao gdm phan: “kinh giri” va “noi nhan”.
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2. Déu, chir ky s cua co quan, to chirc

a) Hinh anh, vi tri chir ky sb cua co quan, don vi la hinh anh dau cua co
quan, don vi ban hanh van ban trén van ban, mau do, kich thudc bé.ng kich
thude thuc té cua dau, dinh dang (.png) nén trong sudt, trim 1én khoang 1/3 hinh
anh chir ky s6 ctia nguoi ¢6 thim quyén vé bén trai.

b) Chix ky sb cia co quan, don vi trén van ban kém theo vin ban chinh
dugc thé hién nhu sau: vian ban kém theo cung tép tin v6i ndi dung vin ban dién
tir, Van thu co quan chi thyc hién ky sb vin ban va khong thyc hién ky sb 1én
van ban kém theo; van ban khong cung tép tin véi ndi dung van ban dién tu,
Van thu co quan thuc hién ky sb ctia co quan, don vi trén vin ban kém theo.

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau ctia van ban kém theo;

Hinh anh chir ky s6 cta co quan, don vi: Khong hién thi;

Théng tin: S6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngay, thang, nam; gid,
phit, gidy; mui gid Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) dugc trinh bay
bing phong chir Times New Roman, chit in thuong, kiéu chir ding, c& chit
10, mau den.

3. Déu chi do mét, mtrc do khan, cac chi dan vé pham vi luu hanh thuc hién
theo Phu luc I Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

Pidu 17. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat viin ban di

1. Hinh thirc phat hanh

Tét ca van ban phat hanh dugc chuyén dén céc dia chi giri, nhan theo hinh
thirc gri ban gidy hodc giri ban dién tu.

a) Gui vin ban gidy dugc chuyén phat qua buu dién hoic chuyén tryuc tiép
phai dugc ding ky vao sd guri van ban di. Khi giao bi van béan, phai yéu cau
nhén vién buu dién, c4 nhan tiép nhén bi vin ban kiém tra, ky nhan ghi 1 thoi
gian chuyén giao vin ban.

b) Vin ban dién tir duge gui dén nhitng don vi dép g dugc yéu cau tiép
nhan vin ban dién tir theo quy dinh tai diém ¢ Khoan 1 Biéu 25 Nghi dinh
30/2020/ND-CP céc quy dinh khac ddi véi vin ban dién tir.

2. Van ban thudc hé mat dugce thuc hién theo quy dinh cia phap Luat vé
bao vé bi mat nha nudc.

3. Péi véi du thao van ban quy pham phép ludt, dy thao cac van can lay y
kién cua céac co quan, don vi, ca nhan trong va ngoai Uy ban Dan tdc, don vi
duoc giao chi tri soan thao phdi hgp véi Trung tdm thong tin dé ding tai ndi
dung du thao vin ban trén Cong Thong tin dién tir cua Uy ban Dién toc va c6 chi
dan dia chi tai vin ban guri lay dé xuét 1ay y kién.

4. Van ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai dugc stra doi,
thay thé biang vin ban c6 hinh thic twong duong. Van ban da phat hanh nhung



12

¢6 sai s6t vé thé thire, k¥ thuét trinh bay, thi tuc ban hanh phai duoc dinh chinh
bang cong vin cia co quan, don vi ban hanh vin ban.

5. Thu hdi vin ban

a) D6i v6i van ban gidy, truong hop nhan duge vin ban thong béo thu hdi,
bén nhéan c¢6 trach nhiém giri lai vin ban da nhan.

b) Pbi vé6i vin ban dién tu, truong hop nhén dugc van ban thong béo thu

hoi, bén nhén huy bo van ban dién tir bj thu hdi trén Hé thdng, ddng thoi thong
bao qua Hé thong dé bén giri biét.

6. Phat hanh van ban

a) Vin ban gidy: Van thu cép s, photo, déng dau va giri theo noi nhan.

b) Van ban dién tur:

- Viin thu cp s va in vin ban duge ky bdi ngudi cé thAm quyén ky dé tao
ban chinh.

- Guri ban gidy déi véi nhimg don vi khong dép img dugc vige tiép nhan
van ban dién tir hodc theo yéu cau can giao dich clia ¢4 nhan, cac vu, don vi.

- Guri van ban dién tir dbi véi céc co quan, don vi, c4 nhan d4p tmg yéu céu
nhan van ban dién tu.

c¢) Phat hanh van ban dién :nfr tir vdn ban gidy: Van thu scan va ky diu co
quan to chire va thuc hién nhu d6i vadi van ban dién tu.

7. Theo ddi viéc chuyén phét vin ban di

a) Péi véi nhitng vin ban di ¢6 déng dau “Tai ligu thuqh("ii” phai theo déi,
thu hoi ding han; khi'nhafm lai, phai kiém tra, d6i chiéu dé dam bao vin ban
khong bi thiéu hoac that lac.

b) Truong hop phat hién van ban bi that lac, phai kip thoi bdo cdo ngudi cé
trach nhiém xem xét, giai quyét.

Piéu 18. Luwru viin ban di

1. Béi v6i vin ban gidy

Bén gdc vin ban, ban photo ph’iéu trinh ’dugc luu tai Van thu co quan. VE}n
thu co quan c6 trdch nhiém dong dau ban goc ngay sau khi phat hanh, sip xép
theo thir ty dang ky.

Don vi chul tri soan thao vin ban: luu 01 ban chinh dé 1am hd so cong viéc
(truong hop can thém ban chinh thi phai dang ky 5 s6 lugng) va ban chinh
phiéu trinh ky vin ban ciing toan bg ho so van ban dé dua vao ho so cong viéce.

2. Luu van ban dién tir

a) Ban gdc van ban dién tr phai duoc luu trén Hé thdng cta co quan Uy
ban Dan toc.

b) Co quan, t6 chic c6 Hé théng dép Gmg theo quy dinh tai Phy luc VI
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Nghi dinh 30/2020/ND-CP va cac quy dinh cua phép ludt c6 lién quan thi sur
dung va luu ban géc vin ban dién tir trén Hé thong thay cho vin ban gidy.

¢) Van thu tao ban chinh tir van ban dién tr ra van ban gidy, dong dau va
luu tai tap luu van ban di.

Chuong 111
VAN BAN PEN
Muc I
TIEP NHAN, PANG KY VA CHUYEN GIAO VAN BAN DEN

Piéu 19. Tiép nhan viin ban dén

1,. Vin ban dén dugc tap trung tiép nhan tai Vian thu co quan dé lam thu
tuc tiép nhén, trir nhitng loai van ban dugc ding ky riéng theo quy dinh cua
phap luat.

2. DBbi véi van ban giay

a) Khi tiép nhan vin ban dén tir cac ngudn khac nhau, trong glG hodc ngoai
gio hanh chinh, Van thu co quan hodc nguoi duge giao nhiém vy tiép nhan van

ban dén phai kiém tra sb lugng, tinh trang bi, dAu niém phong (néu c6), kiém tra,
déi chiéu vé6i noi guri trude khi nhan va ky nhén.

Truong hop phat hién thiéu tai liéu, mat bi, tinh trang bi khong con nguyén
ven hodc van ban dugc chuyen dén mudn hon thoi gian ghi trén bi (ddi véi bi
van ban c6 dong dau “Hoa t6c” va hen g10r dén), Vian thu co quan hodc nguoi
dugc giao nhiém vu tiép nhan vin ban dén phai thong béo ngay cho nguon
chuyen vin ban dén va bao céo ngay cho ngudi co6 trach nhiém; truorng hop cén
thiét, phai 1ap bién ban xéc nhéan sy viéc voi nguoi chuyén van ban dén.

b) Phén loai so bg va boc bi van ban dén

- Tét ca van ban gidy dén giii co quan thugc di¢n dang ky tai Van thu co
quan phai dugc boc bi, dong diu “VAN BAN DPEN”, bi c¢6 dau chi do mat, dién
mat thuc hién theo diém a, khodn 3, Diéu 20 ctia Quy ché nay.

- Béi voi van ban gui dich danh ¢4 nhén hodc t6 chirc doan thé trong co
quan, don vi thi Van thu co quan chuyén cho noi nhan (khong boc b1) Nhirng bi
van ban gui dich danh cé nhan, don vi néu 1a vin ban lién quan dén cong viéc
chung cta co quan, don vi thi ca nhan nhan van ban c6 trach nhiém chuyén lai
cho Van thu co quan dé dang ky.

- Viéc bdce bi vin ban phai dam bao cac yéu cau:

+ Nhimg bi c6 déng déu mirc do khén phai duge boc trude dé giai quyét
kip thoi.

+ Khéng gay hu hai déi véi vin ban, khong bd sét van ban trong bi,
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khong lam mat sd, ky hiéu van ban, dja chi co quan giri va dau buu dién.

+ Dbi chiéu sd, ky hiéu ghi ngoai bi vai s, ky hiéu cua van ban trong bi,
néu van ban dén c6 kém theo phiéu giri thi phai ddi chiéu van ban trong bi véi
phiéu giri, ky xéc nhén, déng diu vao phiéu giri va giri tra lai cho noi giri van
ban; truong hop phét hién cé sai sét, thong béo cho noi giri biét dé giai quyét;

+ Pbi véi don, thu khiéu nai, td c4o va nhitng vin ban c6 ndi dung can phai
kiém tra, x4c minh hodc nhing van ban dén ma ngay nhén cach qua xa ngay, thang
ctia van ban thi giit lai bi va dinh kém véi vin ban dé 1am bang chimg.

3. Dbi véi van ban dién tir

Vién thu co quan phai kiém tra tinh x4c thuc, toan ven ctia vin ban dién tir
bang chirc ning ctia hé théng va thuc hién:

- Tiép nhén trén Hé théng dbi véi van ban dép tng duoc yéu ciu vé tinh
xac thyc va toan ven.

- Tir chdi d6i voi cac van ban khong dap tmg duoc tinh xac thuc va toan
ven, sai noi nhan.

- Co quan, t6 chirc nhan vin ban c6 trach nhiém thong béo ngay trong
ngay cho co quan, t& chirc giri vé viéc dd nhan hay tir chdi van ban bing chirc
ning cua hé thng.

- Béi véi van ban dién tir yéu cau thoi gian xir Iy gip giri ¢én Uy ban Dan
tdc ngoai gid hanh chinh qua Truc lién théng vian ban qubc gia: Phong Vian thu
Luu trir, ¢ trach nhiém bb tri cong chirc tiép nhan va dang ky vin ban dén trén
Hé thong, trinh Lanh dao Vin phong giai quyét theo quy dinh.

Diéu 20. Piing ky viin bin dén

1. Van ban dén duoc diang ky Vin thu co quan, viée ding ky van ban dén
phai bao dam day du, rd rang, chinh x4c céc thong tin can thiét theo miu sb
dang ky van ban dén hoic theo théng tin diu vao ctua Hé thdng dir liéu quan ly
van ban dén. Nhimng vin ban dén khong duoc ding ky tai Van thu co quan thi
don vi, c4 nhan khéng c6 trach nhiém giai quyét, trir nhitng loai van ban dén
dugc dang ky riéng theo quy dinh ctia phap luat.

DPbi v6i van ban thude danh muc bi mat duge dang ky riéng va néu sur
dung phan mém phai dugc quan ly trén may vi tinh khong dugc ndi mang tai
van thu co quan.

2. S6 dén ctia vin ban duoc 14y lién tiép theo thir tu va trinh tu thoi gian
tiép nhéan van ban trong nam, thong nhat giita viin ban gidy va vin ban dién tir.

3. Pang ky vin ban gidy

a) Dbi v6i dién mat, vin ban c6 d6 mat va bi cd dau mat:

- Bi ¢6 d4u “Tuyét mat” (ky hiéu 1a A), “Téi mat” (Ky hiéu l1a B) giri Uy
ban Dan toc, Chanh Vian phong hodac Phé Chanh Van phong phu trach Vian thu —
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Luu trir boéc bi xem xét trinh Lanh dao Uy ban hogc chuyén lai vin thu dé thuc
hién quy trinh vin ban dén. Sau khi tiép nhén lai vao sb theo ddi hodc phan mém
quan ly van ban tai may tinh khong ndi mang, thuc hién quy trinh vin ban dén
quy dinh Phu luc I quy ché nay déi voi van ban gidy. Quan ly theo quy dinh vé
quy ché bao vé bi mét nha nudc ciia Uy ban Dén tdc va cac quy dinh khéac bao
vé bi mat nha nudc.

- Bi ¢6 ddu “Mat” (ky hiéu la C) giri Uy ban Dén tdc, vin thu béc bi
va kep vao sau van ban. Pang ky vao s6 theo ddi hoic phan mém quan ly
van ban tai may tinh khong ndi mang cua van thu co quan. Thuc hién quy
trinh vin ban dén quy dinh Phu luc I ddi voi vin giéy. Quan ly theo quy
dinh vé quy ché bao vé bi mat nha nudc cta Uy ban Dén tdc va céc quy dinh
khac bao vé bi mat nha nudc.

- Bi dién mat nguoi dugc giao tiép nhan dién mat cta Uy ban Dén toc boc bi
Pang ky vao sb theo ddi hodc phan mém quan ly vin ban tai may tinh khong ndi
mang cua vin thu co quan. Thuc hién quy trinh van ban dén quy dinh Phu luc I
d6i voi van ban gidy, quan ly theo quy dinh vé quy ché bao vé bi mat nha nuéc
ctia Uy ban Dén tdc va cac quy dinh khac bao vé bi mét nha nude. Nguoi dugce
giao tiép nhan dién mat cta Uy ban Dan toc luu dién mat va hang nam thyc
hién chuyén tra lai Phong Co yéu, Van phong Trung uong Dang theo quy dinh.

b) Céac van ban khong thudc diém a Diéu nay: Vin thu co quan déng dau
“VAN BAN DEN”; ghi s6 van ban dén; Miu s ding ky vin ban dén theo quy
dinh tai Phu luc IV Nghi dinh 30/2020/ND-CP hoéc in trén H¢ théng.

- Cap nhat thong tin vin ban dén 1én hé thong.

- S hoa van ban dén (trir van ban c6 déu chi d6 mét) va thyc hién theo
quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh 30/2020/ND-CP nay.

- Vin ban dén sau khi dugc s hoa, viéc giri, nhan va trinh chuyén duoc
thuc hién trén hé théng, trir truong hop theo yéu ciu ciia Lanh dao Uy ban. Ban
gbc chuyén don vi, ca nhan chu tri sau khi c6 y kién ctia nguoi c6 tham quyén.

- Khong xir ly va tra lai noi guri cac van ban: Van ban giri khong ding co
quan, khong c6 chir ky, khong dong dau, ky va dong dau khong ding tham
quyén, khong s6, khong ghi ngay théang hoic dau den (trir ban fax), ban rach, m&
khong doc dugc. Trude khi tra lai noi gui, cdp nhat nhitng théng tin cén thiét ra
hé thong s6 riéng.

4. Pang ky van ban dién tur

Cép nhat vao Hé théng cac truong thong tin dau vao cia dir liéu quan ly
van ban dén theo quy dinh.

¢) Truong hgp vén ban dién tir giri kém vén ban gidy, Van thu co quan
thuc hién trinh van ban dién tur trén He théng (trir trudong hop theo yéu cau cla
Lanh dao Uy ban) va chuyén vin ban gidy dén don vi hodc ca nhan dugc nguoi



16

c6 thdm quyén giao chu tri giai quyét.

Diéu 21. Chuyén giao vin ban dén tai Viin thwr co quan

1. Bbi véi dién, dién khéan, van ban hoa tdc hen gio, van ban hoa tdc Van
thu ¢6 trach nhiém déng ky va trinh chuyén ngay sau khi tiép nhan.

2. Vin ban gui dich danh cac vu, don vi, ca nhan dugc vao sd Ping ky
cong vin dén cta don vi va chuyén giao cho don vi, c4 nhan dé.

3. Dbi véi van ban khong thude khoan 1, khoan 2 Piéu nay, Vin thu c6
trach nhiém trinh trong ngay 1am viéc; dbi véi vin ban tiép nhan vao cubi budi
chidu, Van thu trinh dén nguoi ¢6 thim quyén chi dao giai quyét hodc don vi
hodc c4 nhan duoc giao xir Iy vao budi sang ngay lam viéc tiép theo.

4. Dbi véi céc van ban c6 but phé cia Lanh dao Uy ban

a) Cé4c van ban da dang ky trén Hé thong

Sau khi tiép nhén vin ban tir thu ky/chuyén vién giap viéc Lanh dao Uy
ban, chuyén ban gidy dén cac vu, don vi theo y kién chi dao cia Lanh dao Uy
ban.

b) Céc vin ban chua ding ky trén Hé thong

Sau khi tiép nhan van ban da c6 but phé cta Lanh dao Uy ban, Vian thu
hoan thién tht tuc déi véi van ban VAN BAN DEN, cép nhat cic trudng thong
tin va y kién chi dao trén Hé thong dé theo dai, chuyén giao. Khéng s6 hoa cac
van ban da c6 but phé cua Lanh Uy ban tai ban ban (trong truong hop xét thdy
cin s hoa thi khong thuc hién sé hoa but phé ctia Lanh dao Uy ban trén Hé
thdng). Ban chinh chuyén don vi chi tri, ban photo chuyén don vi phdi hop.

5. Trinh, chuyén vin ban dén

Chéanh Vin phong c¢6 trach nhiém tham muu giup Bo truong, Chu nhiém
trong viéc tiép nhén, phan ludng vin ban dén. Kip thoi giai quyét nhitg vudng
méc tai khoan 3, Diéu 22 cta Quy ché nay. Cin clr vao ndi dung vén ban, Vin
phong thuc hién nhu sau:

a) Thtra 1énh B§ truong, Chu nhiém, Van phong chuyén cho cac vu,
don vi chirc nang xir ly ddng thoi bao cao Linh dao Uy ban cic vin ban cé
déu chi muc do hoa tdc, khan, thuong khan, cac van ban c6 ndi dung yéu
cau phai giai quyét gép.

b) Thira 1énh B¢ truong, Chu nhiém, Van phong chuyén cho cac vy,
don vi chitrc nang xu ly: Véan ban cua bg, nganh, dia phuong guri vé theo yéu
cau bdo céo cua Uy ban Dén tdc; Vian ban da rd vu, don vi tham muu cé tinh
chit thudng xuyén theo chirc ning, nhiém vu dugce giao.

¢) Trinh Lanh dao Uy ban déi véi nhimg vin ban khong thugc diém a,
diém b, khoan 5 Piéu nay.

6. Quy trinh véan ban dén
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Quy trinh vén ban dén thuc hién theo Phu luc I kém theo Quy ché nay.

Diéu 22. Giai quyét va theo ddi, don dbc viée gidi quyét vin ban dén

1. Chanh Vin phong c6 trach nhiém giai quyét, theo ddi, don ddc viéc
thuc hién véan ban dén.

2. Cac vy, don vi

Khi nhan duge vin ban dén, don vi, c nhan c6 trach nhiém nghién ciu,
giai quyét viin ban dén theo thoi han theo yéu cdu cua Lanh dao Uy ban tai vin
ban, tai cac quy ché lam viéc cua co quan, don vi hodc theo yéu cau cua Lanh
dao Uy ban.

a) Thua truong cac vy, don vi:

- Chi dao, trién khai, giao ngudi c6 trach nhiém theo ddi, don dbe viée
giai quyét van ban dén.

- Kip thoi giai quyét cac vudng méc ngay trong ngay lam viéc déi véi cac
quy dinh tai khoan 4, Diéu nay; trong trudng hop van ban nhan cudi budi chiéu
lam viéc yéu cu phai giai quyét ngay trong budi sang ngay lam viéc tiép theo.

b) Nhiém vu chuyén vién: Tiép nhan vin ban duge giao dé xir; néu khong
thudc trach nhiém thi bao cdo ngay Thu truong vu, don vi.

3. Giai quyét vudng méc gitta cac don vi trong phiéu chuyén, phiéu trinh
van ban dén.

a) Doi voi phiéu chuyén vin ban dén Vin phong thira 1énh B trudng,
Chu nhiém chuyén téi cac vu, don vi: Néu cac vy, don vi chua théng nhat véi
tham muu cua Van phong, Thu trudng cac vu, don vi trao doi truc tiép Chanh
Vin phong hodc Lanh dao Van phong phu trach cong tac vin thu dé théng nhat.
Truong hop khong théng nhét duge, Chanh Vin phong bao céo Lanh dao Uy
ban xem xét, quyét dinh.

b) Déi véi phiéu trinh van ban dén: Sau khi c6 y kién chi dao cta Lanh
dao Uy ban néu cac vy, don vi chua thdng nhét theo y kién chi dao, cac vu, don

vi bdo céo truc tiép Lanh dao Uy ban xem xét, quyét dinh trude khi chuyén lai
Van phong.

¢) Nhirng van ban glao nham dia chi xtr ly, cac don vi, c4 nhan chuyén la1
ngay cho van thu co quan d& kip thoi chuyén dung dia chi, khong dua truc tiép
tir don vi, ca nhan nay qua don vi, c4 nhan khac gdy kho khan trong viéc quan ly
van ban.

4. Quan ly tai liéu thu hoi va dién mat

a) Cac vu, don vi, ca nhan c¢6 trach nhiém hoan tra lai Véan thu co quan tai
liéu ¢6 diu “Tai liéu thu hdi”, dién mat. Vin thu co quan c6 trach nhiém theo
ddi, thu héi va giri tra lai noi gui theo ding thoi han quy dinh.

b) Péi véi “Tai lidu thu hdi” tai cac cudc hop, hoi thao ciia Uy ban Dan
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toc, don vi dugce giao chu tri\soan thao, chu tri cugc hop co trach nhi¢m thu hdi
vao quan ly tai liéu sau thu hoi.
Muc 2
SAO VAN BAN

Piéu 23. Céc hinh thirc ban sao

1. Sao y gom: Sa’o y tir vin ban gidy sang vin ban gidy, sao y tir vin ban
dién tir sang van ban giay, sao y tir vdn ban giéiy sang van ban dién tur.

a) Sao y tir vin ban gidy sang van ban glay duoc thuc hién bang viéc chup
tir ban gbc hodc ban chinh vin ban gidy sang gidy.

b)’Sao y tir van ban dién t’u sang van ban gidy dugc thuc hién bing viéc in
tir ban goc van ban dién tur ra giay.

c)Saoy tu van ban gidy sang vin ban dién tir dugc thuc hién bing viéc sb
hoéa van ban gidy va ky sé clia co quan, to chire.

2. Sao luc

g) Sao luc gdm: Sao luc tir vin ban gidy sang vin ban gidy, sao luc' tir van
ban gidy sang vin ban dién tir, sao luc tir van ban di¢n tir sang van ban giay.

b) Sao luc dugc thuc hién béng viéc in, chup tir ban sao y.

3. Trich sao

a) Triclr} sao gom: Trich sao tir vin ban gidy sang vin ban gidy, trich sao
tr vin ban gidy sang van ban dién tu, trich sao tur v’z'm ban dién tir sang van ban
dién tir, trich sao tir vdn ban dién tir sang vén ban giay.

b) Ban trich sao duge thyc hién bing viéc tao 1ap lai ddy du thé thic, phan
ndi dung van ban can trich sao.

4. Thé thirc va k¥ thuét trinh bay béan sao y, sao luc, trich sao dugc thyc
hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

Piéu 24. Gi4 tri phap ly ciia bin sao

1. Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hi¢n theo dung quy
dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP c¢ gia tri phap ly nhu ban chinh.

2. Ban sao chup (photocopy ca diu va chit ky ctia vin ban chinh) khong
thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP nay chi c6 gia tri théng
tin, tham khao.

Pidu 25. ThAm quyén sao viin bin
1. Dbi véi van ban khong chira ndi dung bi mét nha nude:
Chéanh Van phong Uy ban hodc Phé Chanh Vin phong phu trach cong

tac van thu — luu trir ky cac vdn ban do Uy ban Dan tdc, Van phong Uy ban
ban hanh va cac van ban do co quan, t6 chirc khac gui dén da duoc ding ky
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tai co quan Uy ban Dan toc. Truong hop Chanh Vin phong hodic Phé Chanh
Van phong phu trach cong tac van thu — luu trit di ving thi thuc hién theo sy
lly quyeén.

2. Viéc sao, chyp tai liéu, vat chira bi mat nha nudc duge thuc hién theo
quy dinh cua phép luat vé bao vé bi mat nha nudc va quy ché bao vé bi mat nha
nude cia Uy ban Dén tdc.

Chwong IV
LAP HO SO VA NQP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 26. Lap Danh muc ho so

1. Dar3h muc hd so do Bj trudng, Chu nhiém Uy ban phé duyét, duqs: ban
hanh vao dau ndm va giri cac don vi, ca nhan lién quan lam céan ctr dé 1ap ho so.

2. Céc budce 1ap Danh muc hd so

a) Cin cir |ap Danh muc ho so

- H6 so dugc 1ap dudi dang gidy va dang dién t.

- péc can cir chii yéu dé 1ap danh muc hf”) Y bao gc‘”)m:’Céc van ban quy
dinh vé chic r}éng, nhiém vu,’quyén han, co (féu to churc cua }Jy ban va cac Vu,
don vi thudc Uy ban; Quy ch,é lam viéc cua Uy ban; Quy f:hé cong tac vjén thu,
Quy ché cong tac luu tri; K,é hoach nhi¢m vy cong tac hang ndm cﬁa\Uy ban,
cua cac Vu, don vi thuéc Uy ban va ciia moi ca nhén; Danb muc h6a SO cua
nhing nam trudc, Bang thoi han bao quan tai liéu va Myc luc ho so cua Uy ban.

b) Néi dung lap Danh muc ho so

Hang nam, Van phong Uy ban Dan tdc chiu trach nhiém huéng dan céc vy,
don vi truc thudc Uy ban Dén tdc 1dp danh muc ho so.

- Khung d& muc ctia Danh muyc hd so duge xay dyung theo co cdu to chirc
hoéc theo linh vuc hoat dong cua Uy ban.

- Xac dinh céc hd so can lap; du kién tiéu dé hod so va Vu, don vi hoic
nguoi lap.

- Xac Qinh cac hd so can lap trong nam, Vu, dorp vi hodc ca nhan cf‘liu trach
nhiém 14p ho so dua trén céac can cr 1ap Danh muc ho so tai Khoan 1 Diéu nay;

- Tiéu dé hd so can ngén gon, rd rang nhung phé’li khai quat dugc ndi dung
cla van ban, tai liéu trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc.

¢) Du kién thoi han bao quan ctia hd so

Thoi han bao quan cua ho so duge ghi theo Bang thoi han bao quan tai liéu
hinh thanh pho bién trong hoat dgng ctiia Uy ban da dugc Lanh dao Uy ban Dén
toc phé duyét.
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d) T4 chirc 14p Danh muc hd so

- Lap Danh muc ho so:

Hang ndm, cin cir vao tinh hinh thyc tién, Vin phong Uy ban Dan tdc c6
thé hudng dan cac vu, don vi 1ap danh muc hd so theo hai cach sau:

Cach tha nhét: Vin phong xay dung du thao Danh muc hd so cua cac vu,
don vi; ldy y kién dong cua cac don vi, ca nhan lién quan va hoan thién dyu thao
trinh Lanh dao Uy ban ky ban hanh.

Céch thir hai: Cac vy, don vi dy kién Danh muc hé so cta don vi minh theo
hudng dan nghiép vu cia Van phong, Vin phong tong hop thanh Danh muc hd so
ctia ciia cac vy, don vi; hoan thién dy thao trinh Lanh dao Uy ban ky ban hanh.

- Danh muc hd so do Lanh dao Uy ban duyét, ky ban hanh vao dau niam giri
cac vu, don vi.

- Trong qua trinh thuc hién, néu c6 hd so du kién chua sat véi thuc té hodc
c6 cong viée giai quyét phat sinh thudc trach nhiém lap ho so cia Vy, don vi
hodc ¢4 nhan nao thi Vu, don vi va ca nhan d6 can kip thoi sira d6i, bo sung vao
Danh muc hd so cua giri dé Van phong Uy ban tong hgp, bd sung vao Danh muc
hé so ciia Uy ban.

Piéu 27. Lap ho so

1. Yéu cau

Phan 4nh ding chirc nang, nhiém vu cua don vi, co quan, td churc; cac van
ban, tai liéu trong mdt hd so phai ¢é sy lién quan chit ché véi nhau va phan anh
ding trinh tu dién bién cta sy viéc hoic trinh tu gidi quyét cong viéc.

M3u viét bia Danh muc hd so duge thuc hién theo quy dinh tai Phu luc III
Quy ché nay; bia danh muc hd so hang nim do Van phong cung cap cho cac don
vi thugc khdi quan 1y nha nude.

2. M& hé so

a) Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong (sau day goi tit la c4 nhan) dugc
giao nhiém vu giai quyét cong viéc cé trach nhiém mé ho so theo Danh muc hod
so hodc theo ké hoach cong tac; Cap nhét nhitng thong tin ban dau vé ho so theo
Danh muc ho so dé ban hanh.

b) Trudng hop cac hd so khéng cé trong Danh muc ho so, ca nhan duge
giao nhiém vu giai quyét cong viéc tu xac dinh céc thong tin: Tiéu dé ho so, sb
va ky hiéu hd so, thoi han bao quan hd so, ngudi lap hd so va thoi gian bat dau.

3. Thu thap, cdp nhét vin ban, tai liéu vao hd so

Ca nhan dugc giao nhiém vu c6 trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca vin ban,
tai liéu hinh thanh trong qué trinh theo dbi, giai quyét cong viéc vao hé so dd mo.

4. Két thic ho so

a) Hd so duoc két thuc khi cong viée da giai quyét xong.
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b) Nguoi lap hd so ¢ trach nhiém: Ra soét lai toan bd vin ban, tai liéu co
trong hd so; loai ra khoi hd so ban tring, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao
quan ctia hd so; chinh stra tidu dé, sé va ky hiéu hd so cho phii hgp; hoan thién,
két thac ho so.

¢) Déi voi hd so gidy: Nguoi lap hd so thuc hién danh sé to dbi véi hd so
c6 thoi han bao quan tir 05 ndm tr¢ lén va viét Muc luc vin ban déi véi ho so co
thoi han bao quan vinh vién; viét chimg tir két thuc dbi véi tat ca ho so.

d) Dbi véi ho so dién tir: Nguoi 1ap hd so ¢6 trach nhiém cap nhat vao Hé
théng cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc vin ban trong hd so dugc thuc
hién bing chirc nang ctia Hé thong.

Piéu 28. Nop lwu ho so, tai liéu vao Luru trir co quan

1. Hb so, tai liéu ndp luu vao Luu trir co quan phai du thanh phan, ding
thoi han va thuc hién theo trinh ty, thu tuc quy dinh.

2. Thoi han ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan

a) D6i vai hd so, tai liéu xay dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngdy cong trinh dugc quyét toan.

b) Ddi véi hd so, tai lidu khac: Trong thoi han 01 nam ké tir ngay cong viéc
két thic.

3. Thu tuc ndp luu

a) Bdi vai hd so gidy

Khi ndp luu tai liéu phai lap 02 ban “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu” va 02
ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu” theo mau tai Phu luc 5 Quy ché nay.
DPon vi, ¢4 nhan ndp luu tai liéu va Luu trit co quan gilr mdi loai 01 ban.

b) Déi véi ho so dién tir

C4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va lap hd so thuc hién
ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé thong.

Luu trlr co quan c6 trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo Danh muc; lién
két chinh xé4c dir lidu dic ta v6i hd so; tiép nhan va dua hd so vé ché do quan Iy
hd so luu trir dién tir trén Hé thong.

Pidu 29. Trach nhiém lap hd so' va ndp lwu hd so, tai li¢u vao Luu trir
co' quan

1. BO truong, Cha nhiém ¢6 trach nhiém chi dao va huéng déan vé cong tac
lap hd so, quyét dinh céc bién phép trién khai viéc thuc hién, kiém tra, ddnh gi4,
khen thuong, ky luat vé cong tac 1ap ho so va giao ndp luu hd so, tai liéu vao Luu
trir thudc pham vi quan ly cua minh.

2. Chanh Van phong Uy ban, Truong phong Van thu — Luu trit, nguoi dugc
giao trach nhiém cé nhiém vu:

a) Tham muu xay dung va trinh B truong, Chi nhi¢m ky ban hanh Danh
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muc ho so cia Uy ban.

b) Tham muu giap B truong trong viéc chi dao, kiém tra, huéng dan lap hé
sO va giao nop hd so, tai liéu vao Luru trir co quan ddi voi cac vu, don vi truc thude
Uy ban Din tdc.

¢) T4 chire thuc hién viée lap ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co
quan cua Uy ban Din tdc.

3. Thu trudng céc vy, don vi truc thude Uy ban Dén tdc c6 trach nhiém chi
dao, hudéng dan va kiém tra, danh gia cong tac 14p ho so va giao nop tai liéu vao
luu trit thudc pham vi quan ly theo quy dinh.

4. Trach nhiém cua ca nhan trong co quan, don vi

a) Trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc, mdi ca nhan phai 1ap ho
so vé cong viéc va chiu trach nhiém vé sb lugng, thanh phén, ndi dung tai lidu
trong hd so; bao dam yéu cau, chét lugng ciia hd so theo quy dinh trude khi ndp
Iuru vao Luu trir co quan.

b) Pon vi va ca nhan trong co quan, td chirc 6 trach nhiém ndp luu nhing
ho so, tai liéu duoc xac dinh thoi han bao quan tir 05 ndm trd 1én vao Luu trir co
quan.

¢) Truong hgp don vi hodc ca nhan cé nhu cau giir lai hd so, tai liéu di dén
han ndp luu dé phuc vu cong viée thi phai duge Bo truong, Chii nhiém dong y
bang vin ban va phai 1ap Danh muc hé so, tai liéu gitr lai giri Luu trit co quan.
Thoi han gitr lai ho so, tai liéu ctia don vi, ca nhan khong qua 02 ndm ké tir ngay
dén han nop luu.

d) Trach nhiém cua Van thu vy, don vi

- Cudi mdi ndm kiém tra tinh hinh 1ap hd so clia cic c4 nhan trong don vi,
xac dinh cac hd so di két thuc, huéng dan hoan chinh hd so dé nop luu.

- Théng ké hd 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.

d) Cén bd, cong chirc, vién chuc va nguoi lao dong thude Uy ban Dén tdc
trude khi nghi huu, thoi viée, chuyén cong tac, di hoc tap dai ngay phai ban giao
toan bd hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh ¢dng tac cho don vi, Luu trir co
quan theo quy ché nay va cac quy dinh khac c6 lién quan.

Chuong V

QUAN LY, SU DUNG CON DAU VA THIET B] LUU KHOA
BI MAT TRONG CONG TAC VAN THU

Diéu 30. Quin Iy con dau, thiét bi lru khéa bi mat

1. Chanh Vin phong chiju trach nhiém truée B truéng, Chu nhi¢ém Uy ban
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vé quan ly, sir dung con dau thiét bi luu khoa cta Uy ban Dan tdc. Lanh dao céc
don vi truc thudc Uy ban chiu trach nhiém trudc B truong, Chu nhiém ve viéc
quan 1y va sir dung con déu, thiét bj luu khéa ctia don vi minh (néu cd).

2. Van thu co quan co6 trach nhiém

a) Bao quan an toan, str dung con dAu, thiét bi luu khéa bi mat cla co quan,
td chire tai tru sé co quan, to chirc (gdm con d4u cta co quan Uy ban, dau Vin
phong Uy ban, thiét bi luu khoa bi mét ctia co quan Uy ban, clia Vin phong;
céc loai con du khéc theo quy dinh).

b) Chi giao con diu, thiét bi luu khéa bi mat ctia co quan, t6 chte cho nguoi
khéc khi duge phép bang vin ban cta ngudi ¢6 thdm quyén. Viéc ban giao con
dau, thiét bi luu khoa bi mat ciia co quan, td chire phai duogc 14p bién ban.

¢) Phai truc tiép dong déu, ky sb vao vin ban do co quan, t6 chirc ban hanh
va ban sao van ban.

d) Chi duoc dong dau, ky s6 ctia co quan, td chirc vao vin ban da c6 chir ky
ctia ngudi ¢6 thim quyén va ban sao vin ban do co quan, td chirc truc tiép thuc
hién.

3. C4 nhan c6 trach nhiém tu bdo quéan an toan thiét bi luu khoa bi mét ¢4 nhan.

4. Khi don vi ¢6 quyét dinh sép nhép, chia tich hodc giai thé thi don vi phai ndp
con d4u cii cho B6 Cong an. Déi véi thiét bi luu khoa bi mat hoan tra lai Trung tAm
thong tin theo ding quy dinh.

5. Khi nét ddu bi mon hoc bi bién dang, ngudi quéan 1y va sir dung con déu phai
béo céo Lanh dao Uy ban dé lam thi tyc ddi d4u. Trudong hop con diu bi mat, Chanh
Vin phong phai béo kip thoi cho co quan cong an dia phuong, 18p bién ban va béo céo
Lanh dao Uy ban, dong thoi phdi hop xtt Iy theo quy dinh ctia phép luét.

6. Khi Uy ban Dan tdc c6 tir hai (02) con dau/thiét bi luu khéa bi mét: Viée quan
ly, st dung con dAw/ thiét bi luu khéa bi mat thir hai thuc hién nhu déi véi con
dAu/thiét bi luu khéa bi mat thir nhét.

7. Chanh Vin phong va nguoi duge giao quan 1y, sir dung con déu, thiét bi luu
khoda bi mat chiu trach nhiém trude B trudng, Thu trudng co quan va trude phap luat
vé viée quan ly va sir dung con dAu va thiét bi luu khoa bi mét.

Diéu 31. Sir dung con dau, thiét bi lru khéa bi mat

1. Sir dung con dau

a) Déu dong phai rd rang, ngay ngin, ding chiéu va dung dang myc dau
mau do theo quy dinh.

b) Khi déng dau 1én chir ky, d4u déng phai trum 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai.

¢) Cac vin ban ban hanh kém theo van ban chinh hodc phu luc: Déu dugc
doéng 1én trang dau, trum mt phan tén co quan, td chirc hodc tiéu dé phu lyc.
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d) Viéc dong déu treo, ddu gidp lai, dong ddu ndi trén van ban gidy do
ngudi dimg dau co quan, t6 chire quy dinh.

d) Déu giap lai dugc déng vao khoang gilta mép phai cua van ban hogc phuy
luc van ban, trum 1én mot phén cac to gidy; mdi diu dong ti da 05 t& van ban.

2. Str dung thiét bi luu khéa bi mat

Thiét bi luu khéa bi mat cia co quan, td chirc dugc sir dung dé ky sb cac
van ban dién tir do co quan, to chirc ban hanh va ban sao tir vin ban gidy sang
van ban dién tu.

Chuwong VI
QUAN LY NHA NUGC VE CONG TAC VAN THU

Piéu 32. Noi dung quén ly nha nwée vé cong tac vin thw

1. Xay dung, ban hanh va chi dao, huéng dén thuc hién céc quy dinhvé
cong tac van thu.

2. Quan ly théng nhét vé nghiép vu cong tac van thur.

3. Quan ly nghién ctru khoa hoc, img dung khoa hoc va cong nghé¢ trong
cong tac van thu.

4. Quan ly dao tao, boi dudng ngudi 1am cong tac vin thu; quéan ly cdng tac
thi dua, khen thuong trong cong tac van thu.

5‘. Thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, td cdo va xir ly vi pham phap
luat vé cong tac van thu.

6. Hop téc qudc té trong cong tac vin thu.

7. So két, tong két cong tac van thu.

Diéu 33. Trach nhiém quin ly cong tac viin thw

1. Van phong ‘Uy ban chiu trach nhiém truéc Lanh dao Uy ban thyuc hién
quan ly nha nudc vé cong tac van thu.

2. Cac vu, don vi truc thudc Uy ban:

a) Huéng dan thuc hién cac quy dinh vé cong tic van thu trong don vi minh.

b) Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac vin thu thudc pham vi
quan ly

¢) Ung dung khoa hoc va cong nghé trong cong tic vin thu thudc vy, don
vi phu trach.

d) B6 tri nhan su, vi tri, dién tich, phuong tién 1am viéc pha hgp dé thuc
hién cong tac van thu.

e) Ctr ngudi tham gia céc 16p tap huan vé vian thu do co quan t6 chirc
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Piéu 34. Kinh phi cho cong tac viin thu

1. Kinh phi dau tu cho cong tac vin thu dugc ldy tir ngan sach nha nudc
hang ndm giao cho don vi du toan.

2. Kinh phi cho cong tac van thu dugce sur dung vao cac cong viéce

a) Mua sém, nang cap hé théng, ha tang k¥ thuét, trang thiét bi, vat tu tiéu
hao phuc vu cong tac van thu.

b) Béo dam théng tin 1ién lac, chuyén phat vin ban, sé hoa vin ban.

¢) Nghién ctru, img dung khoa hoc va chuyén giao cong nghé trong cong
tac van thu.

d) Céc hoat dong khac phuc vu cong tac van thu.

Chwong VII
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 35. Khen thuwéng va xir pham vi pham

1. Cac don vi, ca nhan ¢o thanh tich trong cong tac van thu dugce xét khen
thudng theo quy dinh cua phép luat.

2. Can bg, cong chirc, vién chirc vi pham cac quy dinh cua Quy ché nay thi
tiy theo tinh chat, mirc mirc d6 vi pham ma bj str ly ky luat, xir ly vi pham hanh
chinh ho#c truy clru trach nhiém hinh sy theo quy dinh cua phép luat.

3.Truong hgp céan bo, cong churc, vién chirc vi pham céc quy dinh tai Quy
ché nay ma gdy thiét hai vét chét cho tb chirc, ca nhén lién quan phai boi thuong
thiét hai theo quy dinh cua phép luét hién hanh vé trach nhiém vat chat doi véi
can bg, cong churc.

Piéu 36. Tb chirc thye hi¢n

1. Chanh Van phong c6 trach nhiém

a) To chirc phd bién, hudng dan, gidm sat viéc thuc hién cac quy dinh tai
Quy ché nay, dinh ky 6 thang, hang nim béo cdo B trudng, Chu nhiém vé tinh
hinh thuc hién Quy ché cua cac vu, don vi trong Co quan Uy ban Dan tdc.

b) Trién khai xdy dung cac quy trinh TCVN ISO hién hanh dam bao trién
khai thuc hién Quy ché nay.

c) Té chirc theo ddi, don doc céac vu, don vi giai quyét, diéu hanh cong viéc
theo Quy ché nay, tong hop, bao cdo hang tuan, hang thang va bao céo dé Xuét
vé viée tiép nhan va giai quyét vin ban gidy, van ban dién tir cdc vy, don vi toi
Lanh dao Uy ban.

2. Trach nhiém cta Thu truong cac vy, don vi
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a) Phd bién, trién khai thuc hién cac quy dinh tai Quy ché nay tai vu, don
vi, TS chire thuce hién ¢ hiéu qua viéc ap dung Quy ché tai vy, don vi minh.

b) Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vén dé phat sinh hogc can sira doi, bo
sung céc don vi, can bd, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong phan anh vé
Vin phong Uy ban dé tong hop bao cdo Bo truong, Chi nhiém Uy ban Dén tdc
xem xét, quyét dinh.

3. Trung tdm thong tin ¢6 trach nhiém hd trg ngudi sir dung quan ly, khai
thac cac chirc nang cua Hé théng; quan ly, van hanh hé thong ha tang ky thuat
cong nghé thong tin dam bao van hanh thong sudt, xir ly cac vuéng méc lién
quan dén van dé k§ thuat cia Hé thong; thuong xuyén thyc hién sao luu dit liéu
toan bd hé thdng dam bao an toan, an ninh thong tin.

b) Dinh ky hang thang, phdi hop véi Vian phong Uy ban tong hop bédo céo
giri Lanh dao Uy ban vé tinh hinh quan 1y, sir dung vin ban dién tu, tinh hinh
thue hién chir ky s, sir dung thiét bi luu khoa bi mat, ching thu sb cua ca nhan,
t6 chure trong co quan Uy ban Dan toc.

4. Cén by, cong chirc, vién chuc, ngudi lao dong trong qua trinh giai quyét
cong viée lién quan dén cong tac van thu phai thuc hién ding cac quy dinh tai
Quy ché nay va nhitng quy dinh c6 lién quan vé cong tac van thu.

a) C6 trach nhiém quan ly, git gin van ban, tai liéu va 1ap ho so cac cong
viéc dugc giao.

b) Khéng tu y cung cip cho co quan, ca nhan khong ¢ trach nhiém nhimng
thong tin, tai liéu, hd so cong viéc da va dang xir ly hodc chua ¢ y kién ctia Thu
truong co quan, don vi. Ca nhan c6 trach nhiém bao quan va dugc quyén khai
thac hd so coéng viéc phuc vu cong tac theo quy dinh.

¢) Cong chire, vién chirc, nguoi lao dong khong ty y mang tai liéu ra khoi
tru s& co quan, trudng hop can thiét phai mang tai lidu ra khoi try s& co quan
phai duge sy dong y ctia Thu truéng co quan, don vi; khi chuyén cong tac, thoi
viéc hodc nghi ché do phai lam thu tuc ban giao theo quy dinh./.
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QUY TRINH VAN BAN PI, VAN BAN DEN Phuy luc I

(Kem theo Quyét dinh s6: §540D/UBDT ngay 34thdngfinam 2020
cua Bo truong, Chu nhiém Uy ban Dan toc)

Lanh dao Vin Thu Thu
phong phu trach Ay N S .
cong tic Vin thu vlfgé%gh L&anh ky/ _(ilup Vin
(Trinh xin y kién [--—->| Vo B0 poos Q80 ) vige thur Vu, don
—>| ¢hi dao ctia Lanh 1 y 4 P Lanhdao [~ co =2 yj
Nhém 1 > dao Uy ban) an an Uy ban quan
| %
Vin thu co
quan Tiom 2 > Céac Vu, don vi/ca nhan truc tiép, lién quan
..__._.._.__..___..-_.,.,....>
Nhom 3 Chuyén van ban (gap, hoa toc, SO -
Lanh  dao l(;han thuong  khan) t6i Vu, | Puong di vén dién tu
| - < OTIVI T I T R
Vhan pilrc;nﬁ ----9t Kinh chuyén vin ban (ban R
; phu  frac photo/dién tir) bao cdo va xin | Ty,
! N smg e y kién chi dao Lanh dao Uy e R e A0
""""" Van thu ban theo quy trinh xir 1y vin
ban nhom 1.

! Vin ban dén dugc phén loai thanh 3 nhém:
- Nhém 1. Van ban xin y kién chi dao ctia Lanh dao Uy ban: Cap nhat va xir Iy trong 01 ngay lam viéc. Truong hgp véin ban dén cudi budi chiéu thuc hién vao budi
sang ngay lam viéc tiép theo.

- Nhém 2. Van phong duge thira 1¢nh chuyén cho vy, don vi ¢6 chirc nang, nhiém vu xir ly: Cap nhét va xir ly trong ngay lam viéc, truong hgp véan ban dén cubi gio
thi thure hién trong budi sang ngay 1am viéc tiép theo.

- Nhém 3. Van ban duoc thu'a 1énh chuyén cho vu, dorn vi ¢o chuc nang, nhlem v XU ly va dong thoi béo céo Lanh dao Uy ban (ap dung ddi véi nhig van ban hoa tdc, khan,

.....

?Vin ban gidy ap dung cho van ban c6 déu chi do mat, vin ban khé thuc hién sb hoa, céc vin ban khac theo yéu cau ctia Lanh dao Uy ban, vin ban thudc danh
muc van ban giay theo quy dinh.
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IL. SO PO QUY TRINH XU LY VAN BAN DI

Bwée 1 Buéc 2 Buoc 3 Buéc 4 Bude 5
Thu ky/Giup viéc
Lkaf?h dao gyth?a“ LbUB Thu ky/
(kiém tra v thanh kyvanban |1 | Gipviée [---fou-p|
phan ho so trinh). - gidy Y Riihi i Vin thu co quan
R Truomg hop hd so khong Dvban (phét hanh vin ban)
Chuyén ding quy dinh y
vién soan -YB dif‘;n tl:l": chu'yén vé
ths o tai khoan thu trudng vu,
ao van don vi va thong bio cic
y v Tone > LDUB
ban o A L Lanh dao 5 ok fok E
— - VB gifly: chuyén vé " ¢ | ky sO (van
1 Phong VTLT dé chuyén [-[~-% Uy ban ban dién tir)
Thu truéng vién hoiic Thi trudng :
vu, don vi don vi. - -
 —" Tha Van thu co
: truong vu, quan
[ = d’o-n Vi L (phét hanh vb hoac
1 ~ . PR 3
: Lanh dao Uy Thur ky/ »  (ky hogc sira Iip lai tir bude 2)
: +» ban iy quyén Gitip vige du thio vb)
Phong Van thu - {-#  ky vin ban ______:L Léanh dao
Luu trit hodc cho ¥ Uy ban
kiém tra thé thic kién vao ho Phong tT*}u Van thu
___p| du thio vin ban ——— (i ~% Van % "“‘glg ¥ coquan
(chuyén dy thao vb t6i thu - b (phét hanh
Thu ky/Gitip viéc Lanh Luu _v;d Vi e
dao Uy ban va két qua ” (stra dyr l#p lai ti
kiém tra thé thirc van i t}?éo o k}): bﬂéc 2)
ban ké ca truomg hop °1°y‘)f)‘“
vin ban bj 15i thé thirc)
Ghi chu: Duong di cua van ban dién tu; --------- DPuong di ctia van ban giay
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TOC Phu luc 11

MAU VAN BAN PHOI HQP

“(Kéftheo Quyét dinh s6: § 5 20D/UBDT ngayddthangtimam 2020
ctia Bé trieomg, Chii nhiém Uy ban Ddn téc)

Uy BAN DAN TQC - TEN CQ PHOI HOP CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tw do — Hanh phiic

S6:  /1-2-3 ) , )
4. Ha Noi, ngay.... thang...nam
TEN LOAI VAN BAN @
.............. () YOV
Ceeeerreeeenreeenreeeareeerareanann Beneerrrneeerenerrrnererareennneeennnnnns
........................................... teeereerseeeerresererseessnssessnsesssnseesannnasls
_CO QUAN PHOI HQP UY BAN DAN TOC
QUYEN HAN, CHUC VU CUA QUYEN HAN, CHUC VU CUA
NGUOI KY NGUOI KY

(Chir ky ctia ngudi c6 thdm quyén,

) g (Chir ky cua nguoi co tham quyén,
Dau/chit ky s cua co quan, to chirc) < A ;

Dau/chit ky so0 cuia co quan, to chirc)

Ho va Tén Ho va Tén

Noi nhan:

- Luu: VT, (2) 3).

Ghi chu:

1. Tén loai van ban

2. Uy ban Dan toc (co quan chu tri)
3. Co quan phbi hop

4. Trich yéu cong van

5. Trich yéu vin ban c6 tén loai

6. Noi dung van ban
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Phu luc 11T
MAU
MUC LUC VAN BAN TRONG HO SO, TAI LIEU

(Kém theo Quyét dinh s6: §520D/UBDT ngay 3 thanglnam 2020
cua Bo truong, Chu nhiém Uy ban Dan toc)

S6, ky hiéu hd so ......
Nam ...
A LA N , - ~ . , A - .o ~ A
STT So,bky l:u_au Ngay fhang nam TEI}‘ !05_11 va tl:lch Yeu 'I;ac g!a To so/ ) Ghi chii
van ban van ban noi dung van ban van ban Trang so
1
VU@ 3) 4) 5) ©) )

* £ }\ r b L. b 4 2 ~ * ':
Ap dung cho ho so ¢6 thoi han bao quan vinh vién
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Phu luc IV

f/ I 4 r
o Quyét dinh s6: §5/OD-UBDT ngay $4 thangtdnam 2020 ciia
B¢ truong, Chu nhiém Uy ban Dan téc)

STT | TEN LOAI VAN BAN
| Van ban quy pham phap luat
1 Thong tu

2 Thong tu lién tich

11 Vin ban hanh chinh
1 Nghi quyét

2 Quyét dinh

3 Chi thi

- Quy ché

5 Quy dinh

6 Thong cao

7 Thong bao

8 Hudng dan

9 Chuong trinh

10 Ké hoach

11 Phuong an

12 Dé 4n

13 Du an

14 Béo céo

15 To trinh

16 Cong van

17 Cong dién

18 Giay ty quyén

19 Gidy moi

20 Phiéu gt

21 Phiéu chuyén

22 Phiéu béo

- P6i v6i van ban quy pham phap luat theo danh muyc néu trén chi gui ban
gidy dén cdc co quan sau: co quan kiém tra van ban quy pham phap luat, co
quan ding cong bao, ding trén co s& dir liéu qudc gia vé phap lut.

- Danh muc trén khong ap dung véi céac loai van ban sau:

(1) Van ban, hd so thuéc dang mat, téi mat, tuyét mat theo quy dinh tai
Luéat Bao vé bi mat nha nudc;
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(2) Van ban, hd so bat budc phai giri ban gidy theo quy dinh tai cac van
ban quy pham phap luat mirc Luat, Nghi dinh, Quyét dinh cta Thu tuéng Chinh
phu.

(3) Vin ban, hd so ¢6 thanh phan phurc tap, kho khan trong viée s6 hoa bao
gbm ban dd, ban v& thiét ké, an pham vat pham. ..

(4) Van ban, ho so lién quan dén quy hoach tai chinh; t6 chirc; bd may;
nhén su; ché d6 chinh sach doi voi cong chire, vién chire. (Van ban lién quan
dén quy hoach khéng bao gdm céc cong vin gop y kién vé quy hoach giri céc
bg, nganh, dia phuong)



33

AN TQC Phu luc V

DANH MUC VAN BAN
AN PIEN TU KEM THEO VAN BAN GIAY

m theo Quyét dinh s6: 85/0P-UBDT ngay 3 thangty nam 2020

ciia Uy ban Dan téc)

STT TEN VAN BAN
1 Vian ban guri theo quy dinh ctia Chinh phu
2 Quyét dinh vé co cdu to chirc, nhan sur
3 | Cac ho so, tai liéu lién quan dén thi dua, khen thuong
4 | Van ban lién quan dén phan bo ngan sach, von, kinh phi
5 Mot sb gidy moi du cac hoi nghi quan trong cua Uy ban do

Lanh dao Uy ban chi dao

Quyeét dinh lién quan dén cong tac dau tu, mua sam, dau thau,

¢ ké hoach dau tu, thanh tra, kiém toén, tai chinh ké toan.

7 Céc van ban gop y xay dung ndi dung van ban quy pham phap
luat.

g | Cac van ban lién quan dén trién khai thyc hién Quyét dinh dau
tu, mua sam tai san, hang hoa.

9 | Cac van ban dé lap thanh ho so, chimg tir ké toan.

¥



