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1. MUC PiCH:

Quy trinh quén 1y congtac vanthu luu trit quy dinh théngnhét cach thirc
quén 1y céc vin ban di/ dén/ ndi bd va hd so tai liéu lwu trir theo mot phuong
phép thdngnhét, khoa hoc, dap (rng dugcyéu cau dé ra.

2. PHAM VI APD UNG:

- Céc hoat dong vé congtéc van thr hrutrir caa Vién Khoa hoc Thuy loi
Viét Nam.

- Ap dung dbi véi cac don vi va cén bd, vién chire thude Vién trong vi¢c
thyuc hi€én nhiém vu dugc giao lién quan dén cong tac soan thdo van ban, quan ly
vian ban gidy to va luu trir.

3. TAILIEU THAM KH AO

- TCVN ISO 9001:2015.

- Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phi vé congtac
van thu.

- Nghi dinh 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cua Chinh Phu Sta
d6i bd sung mét sé diéu caa N ghi dinh s 110/2004/ND-CP ngay 08 thang
4 ndm 2004 cia Chinhphui vé cong tac vanthu.

- Nghi dinh 111/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cta Chinh phi quy dinh
chitiét thihanh mot s6 diéu ctia Phap 1énh luu trit Quéc gia

- Nehi dinh 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 caa Chinh Phi Quy dinh
chitiét mot s6 diéu ciia Ludt luu trir;

4. PINH NGHiA

- Co quan: Vién Khoa hoc Thuy loi Viét Nam hoac cac don vi truc thudc
Vién.

- Pon vi: 1a cac don vi truc thudc co quan.

- Thu truong co quan: Giam dbc Vién hoic Trudng cac don vi truc
thudc.

- Van thu: Van thu cia Vién KHTL VN hodc cua cac don vi.
5.NOID UNG

5.1. Yéu ciu chung trong cong tic vin thwluu trir:

- Pam bao tinh thdng nhét va tuén theo mot quy trinh chit ché tir céc
khau: tiép nhén, phan loai, chuy én giao, soan thao, trinh ky, n an, phat hanh va
ndp luu;

- bam bao tinh kip thoi, chinh xac, bdo méat va an toan;

- Pat chét lugng va hiéu qua cao.

5.2. Tiép nhan va xir 1y viin ban dén
52.1. ’ﬁepnhan, ding ky vin ban, thong tin d&n

L Ttep nhdn vinbdn dén:

a) Tat ca cac van ban, tai liéu, don, thu, gidy to gri truc tiép hodc qua
bao v§ can bd Vién, qua fax, email, dién thoai v.v (sau day goi chung la van
ban) chuyén dén co quan déu phai lam thi tuc tiép nhén tai vian thu:
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- Van thu c¢6 trach nhiém lam thu tuc tiép nhén tit ca cac van ban dén co
quan;

- Nhitng vin ban gui cac don vi, ¢ nhan qua Van thu dugc vio s theo
ddiriéng va chuyén dén cac don vi ca nhan;

- Cén b, vién chirc truc tiép nhan vian ban (ké ca gri dich danh ca nhan)
c6 lién quan dén cong viéc clia co quan thi phai chuyén cho Van thu dé lam tha
tuctiép nhan, dang ky.

b) Nhiing vin ban cta cac don vitrong co quan giri dén cic phong, ban
chirc ning lién quan dén cong viéc ctia phong, ban chirc nangnao thi don vi gui
tryctiép dén phong, ban chirc ning d6, khong giri qua Vin thu.

¢) Trach nhiém cua Van thu:

- Vin thu tiép nhan, diang ky vao so van ban dén va phan loai vin ban:
loai hoa téc, loai khn, loai mat, loai nghién ctru, tham khao, loai khong dung
thé thurc déthuantién cho viée xir 1.

- Tra lai noi giri nhitng van ban sai dia chi, chit mo, nhau nat, ban dau
den (tnr ban fax, cac vin ban trong hd so kém theo va do co quan sao chup
chuyén toi);

- Khéng boc nhirng bi thu c¢6 dong dau “M a7, « Tuyét rnélt ”, bi thu gui
dich danh hodc c6 ghi “chi nguoi 06 tén trén bi thu moi duge boc”

- Phai gitr lai bi thu kém vdi van ban d6i véinhing don thu khiéu nai, t6
c4o, thunic danh hodc van ban cankiém tra, xac minh.

2. Ping ky vin bin dén:

a) Van thu co trach nhiém dong dau ghi ngay thang vin ban dén va dang
ky vao sb hodc trén file may tinh; D6i voi cac thong tin nhan qua fax, email
chuyén phat nhanh hoic truy én qua mang duoc vao so theo ddi nhu nhimg vin
ban khac nhung phai dugc ghicht cu thé 1o rang

b) Lap s6 dang ky van ban dén:

Viée 1@ s6 dangky van ban dén do Thu truéng co quan quy dinh.

c) Dd6i v6i cac thong tin nhin droc qua dién thoai, truyen miéng co lién
quan dn cdng téc chi dao, didu hanh cuaco quan, ngudi tiép nhan phai ghi lai
ndi dung, thoi gian tiép nhan, ho tén ngudi truyén dat va chuy én ngay cho th
truong co quan xu ly;

d) Thongtin nhan dugcqua Email hodc truyén quamang phai duoc in ra
gidy va dang ky vao s hodc trén file may tinh.

5.22. Xirly, phan phdi vin ban d&n

1. Vin bdn dén dwoc phin logi nhw sau:

- Loai A: Vanbanphai tra 161 chonoi gui (¢ ghi thoi hanphéa trd 161);

- Loai B: Van ban phai tra 101 cho noi giri (khong ghi thoi han phé tra
lo1);

- Loai C: Van ban khong phai tra 161 cho noi gui.

2. Trach nhiém aia Vian thu:
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- Van ban dén co quan ngay ndo thi chuyén ngay trongngay hom do. Céc
van ban c6 déu “hoatdc”, “thuong khan”, “khan” phai trinh ngay sau khi dang
ky;

- Chuyén giao van ban dén cho don vi, ca nhan dugc giao xtr 1y sau khi
thatrudng coquan ghi y kién xr 1y va luu 01 ban phot d;

- Luu van banmé theo quy dinh.

3. Trach nhiém cia Thu trwong co quan:

- Xem xét, xir Iy van ban theo dung yéu cau véndi dung va thoi han tra
loitheoquy dinhtaimuc 5.2.3 cia Quy trinhnay.

- Thu trudéng co quan 1a nguoi truc tlep bat phé phan phdi vin ban dén
cho don vi/ cadnhéan co trach nhiém chinh dé giai quyét.

4. Trach nhiém dia Thu trwong don vi:

- Thu trudéng don vi chi xtr Iy van ban khi nhan duoc ¥ kién chinh thirc
do thutrudng co quan chuyén dén;

- Nhirng van ban gui tryc tiép cho don vi, don vi tu giai quyet theo churc
nang, nhiém vu, tham quy €n va chiu trach nhiém véviéc giai quyét;

- Chi1 dong phdi hop véi cac don vi khac xir 1y nhitng van ban lién quan
dén nhiéu don vi hoic phdihop xir Iy theo yéu cAu caa don vi chutri;

- Kiém tra, d6n dbc viée xtr 1y, cap nhat két qua xir Iy van ban dén theo
yéu cau;

5.23. Thoi han tra 16i vin ban dén

1. Péi véi cdc vin ban trinh thi triedng co quan:

a) D41 v6ivan ban loai A, don vi chu tri ¢6 trach nhiém trinh tha trudéng
co quan vin ban tra 1o trude it nhit mot ngdy 1am viée so véi thoi han yéu cau
clia van béan dén;

b) P6i véi van ban loai B, don vi chu tri ¢6 trach nhiém trinh thu truong
co quan van ban tra 101:

- Khong qué 3 ngdy 1am viée ddi voi nhitng vin ban thong thuong, ké tir
khinhén dwgcvén ban dén;

- Khong qua 7 ngdy lam viéc dbi véi nhitng van ban gop ¥ kién vé
chuongtrinh, dy an, dé an, quy hoach kétir khi nhan duoc van ban dén;

- Trrée it nhét 3 ngay lam viéc theo quy dinh cua phap luét vé thoihan
tham dinh ,phé duyét du an dautu, quyét toan du an hoan thanh.

2. Doi voi cdcvan ban aic don vi ky thum Iénh, thira ity quyén; cdc vin
béin thugc thim quyén ciia don vi:

a) Ddi v6i van ban loai A, don vi chu tri c6 trach nhiém tra 1oi dangthoi
han ghi trong vian ban dén;

b) DPdivaivan ban loai B, don vi chi tri ¢6 trach nhiém traloi:

- Khong qué 4 ngdy 1am viée ddi voi nhitng vin ban thong thuong, ké tir
khinhén duwgcvén ban dén;

- Theo diing quy dinh ctia phap luat vé thoi han tham dinh, phé duy & du
an dau tu, quyét toan dy anhoan thanh.
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3. Hét thoi han quy dinh tgi muc 5.2.3 nay, don vi duoc giao xtr Iy van
ban khong hoan thanh nhiém vu phai ¢6 bantuongtrinh néu 16 ly do ngay trong
ngdy lam viéc hom sau dé gri thu trréng co quan xem xét, giai quyét.

5.3. Soan th do, trinh ky, ky phat hanh va phat hanh van ban
5.3.1. Soan thio van ban

Viéc soan thao vin ban phai ¢dam bao hinh thirc, thé thic va ky thuét
trinh bady van ban theo quy dinh ciia Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 8/4/2004
vé cong téac van thu; Nghi dinh 09/20 10/ND-CP ngay 08/02/2010 ciia Chinh
Phu Stra d6i, b6 sung mot sé diéu ctia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08
thang 4 nam 2004 ctia Chinh phil vé cdngtac van thu;Thong tu sd 01/201 1/TT-
BNV ngay 19/01/2011 cia B Ndi vu vé viéc hudng din thé thire, hinh thire va
k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh; Céng van s6 812/VKHTLVN-TCH C
ngay 06/6/2011 vé viéc thong bao quy dinh vé thé thircva ky thut trinh bay vian
ban hanh chinh.

1. Vin bdn domét don vi soan thdo: T rach nhi¢m cta thu truéng don vi
soan thao:

- Chju trach nhiém vé viéc soan thao theo dang ké hoach, ndi dung va
thoi gian; hoan chinh dy thdo, bdo céo thu trudéng co quan. Trong truong hop
van dé phuc tap, can chu dong dé xuét, xin y kién thu truong co quan trede khi
du thdo van ban;

- Bé nghi mtrc o mét, khan, pham vi lwu hanh cia vin ban;

- Chiu trach nhiém trudc thii trudng co quan va trude phap ludt vé noi
dung cta van ban.

2. Viin ban do mét don vi chii tri phéi hop vdi mot hodc nhiéu don v
soan thdo:

a) Trach nhiém cua tha trudng don vi chu tri: chiu trach nhiém chinh,
phén congtrach nhiém soan thao cho cac don vi phéi hop va thuc hién cac quy
dinhtai khoan 1 cua muc 5.3.1 trén;

b) Trach nhiém cua thi truéng don vi phdi hop: Chiu trach nhiém vé noi
dung chuyén mon do don vitham gia.

5.32. Trinh ky van ban

1. Hé sotrinh ky gom:

- Du thao van ban gém 02 ban, trong d(’) 01 bén (ban 1) co chir ky
nhéy, ho tén ca nhan soan thao & cudi* Noi nhan” va c6 ghi ngay, thang, chir ky
caa lanh dao don vi chu trisoan thao va don vi dong trinh (néu co) vao 18 trai
trang dau; 01 ban dé nhan ban (ban 2): 1a ban sau khi d3 dwoc hoan thién dung
theo sy chinhstra cua tha trrdng co quan;

— Cécphu luc kém theo vin ban chinh (néu c6). Thu truong don vi chi
tri soan thao phai ky tit vao cudi cac trang phu luc;

- (Céc van ban khac co lién quan.

2. Trach nhiém trinh ky:
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a) Van ban do don vi nao chu tri soan thdo thi don vidoé co trach nhi¢ém
trinh ky. Thutrudng cdcdon vi phan cong cén bg chuyén chiu trach nhiém trinh
ky,nhan va phat hanh van ban.

b) Tat ca cac van ban phat hanh véi tu cach co quan c6 ndi dung lién
quan dén chirc ning, nhiém vu cla phong ban chirc ning nao déu phai qua
phong, ban chirc ning d6 kiém tra Sau khi nhan duoc vin ban, cac phong, ban
chirc niang phai c6 trach nhiém xem x&, kiém tra va tra 10i trong thoi gian
khong qua 2 ngay lam viéc tinh tur khi nhan dugc van ban ( tror trwong hop van
ban hoa toc hodctheo yéu cau ciathutrudng co quan).

5.33. Ky phat hanh

1. Vin ban c6 du diéu kién, Thi trudong co quan ky ca 2 ban; Truonghop
vanban chua di diéu kién, Thu tnrong co quan ghi 16 ¥ kién vao “Phiéu trinh
van ban” hoic 1& ctia “ban 17 dé tra lai don vi soan thao hoan chinh va trinh ky
lai.

2. Pho thu truong co quan dugc quyén ky thay Thu truong co quan theo
quyét dinh ctia Thu truong co quan vé linh vuc dugc phan cong va chiu trach
nhiém trude Thitrudong coquan va trude phap uat vé noi dung vin ban.

3. Thu truong cac don vi dugc ky thua lénh (TL), thira uy quy én (TUQ)
Thu truong co quan theo cac quy & dinh ctia Thi tnrdng co quan glao truc tidp
va chiu trach nhiém trudc Thu truéng co quan va trudc phép luat vé néi dung
van ban.

5.34. Phathanh van ban

- Vin thr c6 trach nhiém kiém tra nghiém ngit thé thirc van ban, cac
chir ky, néu ding, du thi cho sb, ngay, thang dé don vi soan thao nhan ban sau
d6 lam thutucdong dau. Néu khong diing du céc chir ky thi tra lai.

- Khi d3 dong dau va vao sd, van thu phai luu mét ban gdc co chir ky
tuoi dé quan I va ndp hru trir sau d6. N groi soan thao van ban luu mot ban dé
theo dai.

- Van ban do don vi nao chu tri soan thao thi don vi d6 nhan ban va
phét hanhtheo “Noi nhan” ghitrong van ban;

5.35. Xirly van ban co saisot

1. Bbi véi nhing van ban da ky hodc da phé hanh, don vi hodc cd nhan
phét hién co sai sot vé thé thic, ndi dung, phai co trach nhiém thong bao ngay
cho Ban T6 chirc, Hanh chinh hoc thu trwdng don vi soan thao dé bao céo thu
truéng co quan xem xét quyét dinh.

2. Pon vi chu trisoan thao c6 trach nhiém dinh chinh van ban khi céy
kién ctia thi tnréng co quan.

5.4 Quanly cong tac luu trir
5.4.1. Chirc niang cua cong tacluu trir

Cong tac hru trir thyc hién hai chirc ning T6 chirc bao quan an toan va
st dung khai thac c6 hi¢u qua Trong pham vi hoat dong ctia co quan, tai li¢u
Iuwu trit cia co quan chi yéu 13 tai liéu hanh chinh va tai lisu KHKT. Ngoai ra,
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cd mot it tai li€u anh, bang, dia hinh ghi lai mdt sb hoat dong ticu biéu cta co
quan dé thongtin gidi thiéu co quan hodc ghi nhan qua trinh hinh thanh va phat
trién cta co quan.
5.42. Ngudn ti liéu lvu trit cia co quan:
- C4c van ban, ho so giéy to duoc rutai Vanthu;
- Céc san pham nghién arukhoa hoc cong nghé hang nim;
- C4c luan 4n, luan van tot nghiép ciaTién sy, Thacsy;
- Cac sach baotai liéu doc tham khao.
5.4 3. Nhiém vu ciia can b§lam cong tacluu tri:
- Thu thap, bd sung, cap nhat tai liéu luu trir;
- Phén loai chinh xac vasdp xé khoa hoc, bao dam tra ctru nhanh chong,
bao quan thuan 1¢i;
- Lép s6 theo ddi va xdy dung héthdong cong cu tra tim tai liéu luu trix
mot cach khoa hoc;
- Thyc hién cac quy dinh vé thu thap, phan loai sdp xép, bao quan khai
thactailiéu luu trir theo dung cadc quy dinh hién hanh;
- Xay dung ndi quy va cac thu tuc giao nhantai li€u luu trir.



