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1. MUC PiCH

Quy dinh trinh tu, n@j dung, trach nhiém trong quan ly van ban dén va di tai
don vi Cang vu Hang hai Can Tho.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung d6i véi cac phbng chuyén mon, Dai dién, Tram Cang vy va Cac ca
nhan trong quan ly van ban dén va di cua don vi Cang vu Hang hai Can Tho.

3.CO SO PHAP LY VA TAI LIEU THAM KHAO

- Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

- Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 ctia Chinh phi vé quéan 1y va
sir dung con dau, Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009 cua Chinh phu vé
viéc stra doi, bo sung mét so diéu cua Nghi dinh so6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang
8 nam 2001;

- Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ciia Chinh phii vé cong tac van
thu Vé? Nghi dinh s0 09/2010/ND-CP ngély 08/02/2010 cua Chinh phu veé viéc stra
doi, b6 sung mot so di€u cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam
2004 cua Chinh phu vé cong tac van thu;

- Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua Bd Noi vu hudng dan
thé thuc va ky thudt trinh bay van ban hanh chinh;

- Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngdy 03/6/2011 cua B No vu quy dinh thoi
han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong cua cac co quan,
to chuc;

- Théng tu b 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B6 Noi vu huéng dan
quan 1y van ban, 1ap ho so va ndp luu hd so vao Luu trit co quan;

- Quyét dinh s6 57/TCCB ngay 07/11/1992 cia Cuc truéng Cuc Hang hai
Viét Nam vé viéc thanh 1ap Cang vu Can Tho (nay la Cang vu hang hai Can Tho);

- Quyét dinh s6 13/QD-CVCT ngay 26/4/2006 cia Giam doc Cang vu Can
Tho vé thanh 13p cac phong nghiép vu ctia Cang vu Can Tho;

- Quyét dinh s6 11/QD-CVHHCT ngay 15/3/2010 ctia Cang vy Hang hai Can
Tho ban hanh Quy ché quan 1y va su dung con dau;

- Cong van s 140/CVHHCT-TCHC ngay 08/9/2010 cua Cang vy Hang hai
Can Tho vé viéc xay dung bang thoi han bao quan ho so, tai liéu;

Quyet dinh s6 70/QD-CVHHCT ngay 04/7/2014 cua Giam déc Cang vu

hang hai Can Tho quy dinh chtic nang, nhiém vu va quyén han Tram Cang vu hang

hai Can Tho tai Duyén Hai.
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4. PINH NGHIA/VIET TAT

4.1. Pinh nghia: Khong ap dung

4.2. Viét tit:

- TTO1: Thong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua B Noi vu hudng
dan thé thire va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh;

- TTO9: Thong tu 09/2011/TT-BNV ngay Q3/6{2011 cua BO NO vu quy dinh
thoi hap bdo quan ho so, tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong cua cac co
quan, to chtrc;

- TTO7: Thong tu 07{2012/TT-BNV qgéy 22/11/2012 cia Bo Noi vu huong
dan quan ly van ban, 1ap ho so va nop luu ho so vao Luu trit co quan;

- BD: DPai dién;

- Tr.CV: Tram Cang vuy;

- TCHC: T6 chirc Hanh chinh.

4.3. Giai thich tir ngir:

- Vin ban dén: la tat ca cac loai vin ban, bao gém van ban quy pham phap
luat, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban fax, van ban duoc
chuyén qua mang, van ban mat) va don, thu gri dén don vi;

- Vian ban di: 12 tat ca cac loai van ban, bao gém van ban quy pham phép luat,
van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (k& ca ban sao van ban, van ban noi
bd va van ban mat) do don vi phat hanh;

- bang ky van ban: 1a viéc ghi chép hodc cap nhat nhimg thong tin cén thiét
vé van ban nhu sb, ky hiéu; ngay, thang, nam ban hanh; tén loai va trich yéu noi
dung; noi gui (d6i vOi van ban dén) hodc noi nhan (d6i v6i van ban di) va nhiing
thong tin khac vao s6 dang ky cong vin hodc co s dit liéu quan 1y van ban trén
may vi tinh d€ quan 1y va tra ctru tim van ban,;

- Ban gdc van ban: 1a ban thao cudi ciing duoc ngudi cd tham quyén duyét;

- Ban chinh van ban: ?Ié ban hoan chinh vé ndi dung va thé thirc da dugc phép
ban hanh. Ban chinh c6 thé 1am thanh nhi€u ban c6 gia tri nhu nhau.
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5. Quy trinh Quan 1y vin ban dén va di
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5.2. Dién giai luu do
5.2.1. Buéc 1: Tiép nhin vin ban dén

TAt cé cac van ban, tai liéu, don, thu, gié\y to gui truc tiép hodc qua duong
buu dién, qua fax hodc qua mang, ...(sau day goi chung la van ban) chuyén dén
don vi do vién chirc van thu ti€p nhan.

Khi nhan van ban dén, vién chirc van thu phai kiém tra s6 bi voi s6 giao
kiém tra cac moi dan , dau niém phong r6i moi ky nhan. Chuyén tra lai buu dién
hodc co quan gtri van ban nhirng van ban gui nham dia chi.

_ Nhing van ban gui tay hodc tai liéu quan trong mang 0 ~ Hoinghi vé cling
déu phai chuyén qua vién chic van thu dé dang ky van ban dén trudc khi chuyén
giao xu ly.

Nhitng vin ban dén khong dugc dang ky tai van thu, cac phong/BD/Tr.CV
va ca nhan khong co trach nhiém giai quyeét.
5.2.2. Buéc 2: Phan loai, ding ky vin ban dén

Vién chtic van thu sau khi ti€ép nhén cac ngudn van ban gui dén ti€n hanh
theo trinh tu nhu sau:

a) Phan loai mirc d6 “khan”, “mat”, ki€ém tra so' by van ban va boc bi

- D61 v6i cc van ban “khan”, “hoa toc”, vién chirc van thu can boc bi trude
va ghi lai s6 van ban, tén co quan gui va bdo cdo ngay Giam doc biét dé cé y kién
xur 1y kip thoi. Truong hop can thiét phai lién lac va bao cao qua dién thoai.

- B4i véi céc van ban c6 dong dau “Mat”, “To1 mat”, “Tuyét mat” vién chirc
van thu khong boc bi ma chi ghi lai s6 van ban , tén co quan gui van ban vao SO
dang ky van ban mat dén va trinh Giam doc xur ly.

- BG61 véi cac van ban gui dich danh ¢4 nhan va t6 chuc doan thé trong don
vi, vién chirc van thu chuyén ti€p cho noi nhan. Nhiing bi van ban guri dich danh cé
nhan, néu la van ban lién quan dén cong viéc chung cua don vi, thi ca nhan nhan
van ban cé trach nhiém chuyén lai cho vién chirc van thu dé dang ky.

- Déi véi ban fax, vién chirc van thu phai chup lai trude khi lam thu tuc dang
Ky, trinh Giam ddc; Doi véi van ban duoc chuyén qua mang, vién chirc van thu in
ra va lam thu tuc dang ky trinh Giam dbc. Sau khi nhan duoc ban chinh, vién chirc
van thu dong dau “Cong vin dén” vao ban chinh va lam thu tuc ding ky (sd va
ngay dén 1a s6 va ngay da dang ky ¢ ban fax, ban chuyén qua mang).

- Péi voi nhitng don thu khiéu nai , t6 c4o, thu nic danh hodc vin ban yéu
cau can kiém tra, x4c minh thi phai gitr lai phong bi, dinh kém vao vin ban dé lam
bang chimg.
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- Khi boc bi tranh lam rach van ban , lam mat dia chi noi gui , mat dau buu
dién v.v... can soat lai bi nham tranh dé sot van ban.

- Vian ban dén ngoai gio 1am viéc, ngay 18, ngay nghi, thi nguoi qtiép nhan
vén ban phai bdo cdo ngay voi Giam doc hodc Trudng phong TCHC dé bao cao,
giai quyét kip thoi.

b) Pang ky van ban dén

- Bong dau “Cong van dén” (BM.TCHC.01-Mau s 01) vao khoang gidy
trong duéi s6, ky hiéu (ddi véi nhitng vin ban c6 tén loai), dudi phan trich yéu noi
dung (d6i v&i cong van) hodc vao khoang gidy tréng dudi ngay thang nim ban
hanh van ban.

- Nhap cac thong tin quan 1y vin ban dén gém: Ghi sb, ngay thang nhan vin
ban dén, ghi s ngay thang cta van ban dén; co quan phat hanh van ban dén; trich
yéu nodi dung cta vin ban vao S6 ding ky cong van dén (ddi voi van ban mat thi
vao S6 dang ky van ban mat dén) (BM.TCHC.01.PLII-TT07) trudc khi chuyén

Giam doc cho y kién xt 1y.
5.2.3. Buéc 3: Chi dao giai quyét

- Vién chuc van thu chuyén tryc ti€p van ban 1én Gidm doc hoac Pho gidm
doc (dugc Giam doc uy quyén) dé co y kién xur 1y.

- Giam d6c/Phé Giam doc sau khi xem xét vén ban, ghi y kién chi dao phan
phoi dén cac phong/BD/Tr.CV va c& nhan cé trach nhiém chinh dé giai quyet.

- Vién chirc vin thu scan van ban, luu trit trong may vi tinh dé quan 1y va
chuyén ban sao cho phong/BD/Tr.CV va cé nhan, theo y kién chi dao phé duyét
trén van ban (d6i véi cac van ban gi PD/Tr.CV, vién chirc van thu gii ban scan
qua email/fax).

5.2.4. Buéc 4: Giai quyét, xir Iy viin ban
a) Chuyén giao van ban dén

- Vién chtic van thu chuyén giao van ban dén cho phong/BD/Tr.CV va cé
nhan c6 trach nhiém giai quyét theo ¥ kién chi dao cia Giam ddc. Cac phong
PD/Tr.CV va ¢4 nhan nhan van ban tir vin thu phai ky vao “So6 dang ky cong van
dén”. Trudng hop chuyén qua email, fax, thi ghi 16 thoi gian giri va xac bao cta
nguoi nhan.

- Moi truong hop vién chirc van thu chuyén nham, khong dung dia chi
phong/BD/Tr.CV va ca nhan thuc hién thi ngudi nhan van ban dé phai tra lai vién
chic van thu (d6i v6i PD/Tr.CV thi phan hdi lai) dé thuc hién dung quy trinh ,
khong chuyén truc tiép cho phong/DD/Tr.CV va ¢4 nhan khac.
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b) Giai quyét va theo ddi, don ddc viée giai quyét van ban dén
- Giam ddc c6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi vin ban dén.
- Cac Pho giam dbc duge giao chi dao gial quyét nhirng van ban dén theo su

iy nhiém ctia Giam déc va nhimg vin ban dén thudc cac linh vuc dugc phan cong
phu trach.

- Phong/bBD/Tr.CV va ca nhan co trach nhiém nghién ctru, gidi quyét vin
ban dén theo chi dao cua Gidm doc hodc Pho Giam doc va dang thoi han quy dinh.

- Vin ban dén can duoc xir Iy nhanh chong, chinh xac. Thoi gian xir ly vén
ban deén dugc tinh tir ngay vién chure van thu chuyén giao cho phong/bD/Tr.CV va
ca nhan dén ngay ban hanh van ban giai quyet.

- Phong/BD/Tr.CV va cé nhan duogc giao giai quyét van ban dén, phai giao
cho chuyén vién nghién ctru k¥ ndi dung vin ban; can ctr chinh sach, ché do hién
hanh, cin c&r vao su chi dao cua Giam ddc va ¥ kién tham gia cua cac phong c6
lién quan dé dé xuét y kién giai quyét.

- Viéc phdi hop gilra cac phong lién quan dé xtr 1y vin ban théng qua hinh
thire trao ddi truc tiép voi nhau hodc két ndi qua mang LAN. Céc phong/bD/
Tr.CV va ca nhan c¢o trach nhiém phan cong vién chirc quan ly cung cap so liéu
day du, chinh xac dé bao cao kip thoi.

- Vién chire van thu c¢6 trach nhiém theo ddi, don doc viéc giai quyét vin
ban dén.

5.2.5. Buéc 5: Tiép nhéan vin ban di, kiém tra va phat hanh vin ban

a) Vién chirc van thu ¢6 nhiém vu tiép nhan, kiém tra thé thic van ban 1an
cubi dam bao dung k¥ thuét trinh bay van ban theo Thong tu 01/2011/TT-BNV,
dung tham quyén trudc khi dong ddu phat hanh. Néu phat hién thdy diéu gi chua
dang quy dinh, vién chic van thu bao cao Trudng phong TCHC, Trudng phong
TCHC c¢6 trach nhiém trao doi véi phong hodc vién chirc soan thao van ban kiém
tra, didu chinh lai cho dang quy dinh. Néu phong hoic vién chic soan thao van ban
khong théng nhat, bao cdo nguoi cé tham quyén ban hanh vin ban do6 giai quyét.

b) Phat hanh van ban di: Vién chirc van thu thuc hién cac cong viéc sau:
- Bang ky van ban di.

+ Viéc dang ky lay s6 chi duoc tién hanh khi vin ban da dugc cap c6 tham
quyén ky duyét. Tru:omg hop can thiét viéc dang ky lay s6 va dong dau phat hanh
duoc thuc hién ca trong cic ngay nghi, ngay 1é;

+ S6 cua vidn ban di dugc ghi lién tyc tu sp 01 bat dau tir ngay 01/01 dén hét
ngay 31/12 hang nam. Tat ca cac van ban di déu phai thuc hién dang ky vao “So6
dang ky cong van di” (BM.TCHC.01.PLVII-TTQ7).
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- S6 luong ban phat hanh : Ngudi soan thao vin ban dé xuat s6 luong vin
ban phat hanh, nguoi ky van ban quyét dinh va dugc ghi r6 tai phan noi gui |, noi
nhan cua van ban.

- Pong déu duge thyc hién theo Quy ché quan 1y va str dung con déu (ban
hanh keém theo Quy€t dinh s6 11/QD-CVHHCT ngay 15/3/2010 cua Cang vu Hang
hai Can Tho).

- Chuyén van ban di kip thoi trong ngay. Trong truong hop can thong tin
nhanh, phai giri van ban di qua fax hodc qua mang, nhung ngay sau d6 vién chuc
van thu lam thu tuc gui van ban di, dé dam bao tinh phép 1y cua van ban.

- Chuyép van ban di gui qua buu dién phai dugc dé vao phong bi, dan kin,
Ngoai bi can de ro ding dia chi co quan nhén hay nguoi nhén; Ghi s6 lugng cong
van gui di vao SO gui van ban di buu dién (BM.TCHC.01.PLX-TTQ7) dé theo doi
tinh hinh gui van ban.

5.2.6. Budc 6: Luu triv

- Vin ban dén duoc chuyén cho phong/bBD/Tr.CV va ca nhan nao xtr 1y, thi
phong/BD/Tr.CV va ca nhan d6 co trach nhiém 1ap ho so luu trir theo Thong tu sO
09/2011/TT-BNV.

- Van thu luu 01 ban chinh van ban dén. Luu 01 ban goc va 01 ban chinh vin
ban di;

- Phong soan thao luu 01 ban chinh van ban di va nhimg van ban lién quan trong
qua trinh xtr ly cong viéc, dugc luu gilr tai don vi soan thao theo Thong tu so
09/2011/TT-BNV, sau thoi han néu tai Quy dinh trén phai ndp vao kho luu trir ctia
don vi.

6. BIEU MAU
TT Tén Biéu mau M3 hiéu
1 | DAu “Céng van dén” BM.TCHC.01-M4u s6 01
2 | Sé dang ky cong van dén BM.TCHC.01.PLII-TTO7
3 | Sb dang ky cong van di BM.TCHC.01.PLVII-TTO7
4 | S6 gtri van ban di bwu dién BM.TCHC.01.PLX-TTO7
7.HO SO LUU
TT Ho so Iwu

Sb dang ky céng van dén: Thoi han bdo quan 20 nam

Sb dang ky cdng van di
- Tap lwu quyét dinh, quy dinh, quy ché, hwéng dan: Thoi han bao quan
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vinh vién

- Van ban khac: Thoi han bao quan 50 nam

3 | S6 gWvi van ban di bwu dién: Théi han bao quan 5 nam

Ho so duoc Iwu tai Van thw theo thoi han dwec néu tai Thong tw s6 09/2011/TT-
BNV. Sau khi hét han, chuyén t&i kho Iwu trir cia Cang vu hang hai Can Tho'./.

Dau “Céng vin dén” (BM.TCHC.01-MAu s6 01)

CANG VU HANG HAI CAN THO
CONG VAN BEN

SOl
Ngay .... thang ..... nam ...
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Sé d:ing ky cong vin dén (BM.TCHC.01.PLII-TTO07)

CUC HANG HAI VIET NAM
CANG VU HANG HAI CAN THO

SO PANG KY CONG VAN DEN

NAM:......
Twr ngay ...... dén ngay .........
Tur so ........ den sO ..coevvvennnnnns

Quyén sé:...
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Ngay
den

™

S6 | Tac | S6va |Ngay thang Tén loai va trichPon vi hoac| Ky
den | gia |ky hiéu|cua van ban| yéu néi dung |ngw®i nhan nhan

Ghi
chu
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S6 ding ky cong vin di (BM.TCHC.01.PLVII-TTO07)

CUC HANG HAI VIET NAM
CANG VU HANG HAI CAN THO

SO PANG KY CONG VAN DI

NAM:......
Tw ngay ...... dén ngay .........
Tirso ........ dén sO .cevueennnnnnnn.

Quyén so:...
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N . Tén loai va S
Ngaythang | gg s | trich yéu néi | Ngwoi | Noinhan | POnVihoac | gey e | Ghi
cua van L ia < . < oz ngw®i nhan R ,
2 ky hiéu dung van ky van ban 2 ban chu
ban ban lwu

ban
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S8 giri viin bén di buu dién (BM.TCHC.01.PLX-TT07)

CUC HANG HAI VIET NAM
CANG VU HANG HAI CAN THO

SO GUI VAN BAN PI BUU DPIEN

Quyén so:...
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Ngay | Sb, ky hiéu SO | kynhanvadau | Ghi
) : Noi nhan van ban | lwong - chi

chuyén van ban bi bwu dién




