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1. MUC PICH

- Quy trinh nay quy dinh thong nhét trinh tu céc bude tién hanh téng hop bao
céo dinh ky cua Cuc Thong tin dbi ngoai. Pong thoi, quy dinh rd trach nhiém thuc
hién cua céc ¢4 nhan lién quan tai cdc bude twong tmg cia hoat dong bao céo.

- Nang cao chét lugng téng hop bao cdo dinh ky dam bao ky bdo cdo theo
yéu cau cap quan ly, dé xuét cong vigc cua cac don vi thue Cuc phuc vu cho cong
tac chi dao diéu hanh cta Lanh dao Cuc bam sat nhiém vu chinh tri.

2. PHAM VI AP DUNG
- Pham vi 4p dung: Tai Cuc Théng tin déi ngoai.

- Péi tuong ap dung: Céc cong chirc, vién chire, nguoi lao dong lam viéc tai
Cuc Théng tin d6i ngoai.

3. CAN CU PHAP LY

- Luat Luu trlt nam 2011.

- Nghi dinh so 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phi Quy dinh chi
tiét thi hanh mot sb diéu cla Luat Luu trir.

- Quyét dinh s6 151/QD-TTBN ngay 30/12/2015 cua Cuc trudong Cuc Théng
tin d6i ngoai ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trit cia Cuc Théng tin dbi
ngoai.

Quyet dinh s 2256/QD-BTTTT ngay 28/11/2018 cua B truong Bo Thong
tin va Truyén théng ban hanh quy ché tam thoi vé viée t1ep nhan, xu ly, phat hanh
va quan ly véan ban dién tr cia BO TTTT.

- Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B Noi vu quy dinh
tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién tu.

- Nghi dinh sb 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 ctia Thu tuéng Chinh phu vé
cong tac van thu.

Quyet dinh s6 1495/QD-BTTTT ngay 14/8/2023 cua B truong Bo Thong
tin va Truyén thong quy dinh chirc néng, nhi¢m vy, quyén han va co cdu t6 chirc
ctia Cuc Thong tin dbi ngoai.

4. PINH NGHIA VA VIET TAT
Mot sé dinh nghia va viét tit duoc st dung trong quy trinh nay goém:

- Béo cao dinh ky: La bdo cdo cong téc, bao cdo kiém diém diéu hanh, gdm
béo c4o tuan, bao cdo thang, béo cdo quy, bdo céo 6 thang dau nim, béo cdo nim.

- Cuc: Cuc Thong tin d6i ngoai.
- Bon vi: Phong, Trung tdm thudc Cuc Thong tin dbi ngoai.
- LDVP: Lanh dao Van phong.
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- CV: Chuyén vién.
5. BOI CANH CUA VAN PHONG

112‘1 mdt don vi thugc Cuc Théng tin dbi ngoai, Van phong c6 chung bdi canh
trong tong thé boi canh ctia Cuc Thong tin ddi ngoai da duoc phan tich tai So tay
chat luong. Tuy nhién, Vin phong con cé nhitng nét dic thu sau:

Vin phong c6 méi lién hé chit ché véi cac don vi thude Cuc, thuc hién diéu
hanh tong hop cua Cuc va la noi thu thap, xtt 1y théng tin hd tro cho hoat dong
quan ly, la noi cham lo moi linh vuc dich vu hiu can bao dam céc didu kién vat
chét cho hoat dong cua Cuc.

Ngoai ra, Van phong Cuc c6 quan hé cong tac véi don vi, co quan ngang
Cuc/Vu dé kip thoi nam bat thdng tin cdn thiét gitip lanh dao Cuc b chirc chi dao
dung cdc quy dinh, nhiém vu giao cho Cuc cua Bo Thong tin va Truyén thong,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu va c4c co quan nha nuée cép trén.

5.2. B6i canh bén trong
5.2.1. Vé co céu, tb chirc, bién ché

- Thuén lgi: Van phong Cuc gém 08 cdng chirc va 02 hop dong lao dong. Co
cau bién ché co ban bao dam phu hgp v6i chirc nang, nhiém vu theo quy dinh va
yéu cau nhiém vy trong tinh hinh méi. Van phong da tich cuc thuc hién hién dai
hoa c6ng tdc van phong, diy manh ung dung cong nghé thong tin dép tmg nhu cau
didu hanh va xur ly cong viéc mot cach linh hoat - kip thoi - moi lac moi noi.

- Kho khan: sb lugng cong chirc tai mot sb bd phén con thiéu bién ché; luc
luong cong chire tré, nang dong nhung kinh nghiém chua nhidu; trong khi d6 khéi
luong cong viéc lai rat 16n din dén tinh trang hau hét cong chic déu lam viéc
thuong xuyén qua tai.

5.2.2. Vé chire nang, nhiém vu

Van phong Ia don vi thugc Cuc Thong tin dbi ngoai, c6 chirc nang tham
muu, giup Cuc trudng thyuc hién cong tac t6 chic can bo; ké hoach - tai chinh; thi
dua khen thudng; thuc hién cong tac hanh chinh, quan tri, van thu, luu trit téng
hop, theo ddi, dén déc cac don vi thuéc Cuc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tac cua Cuc; cai cach hanh chinh (gdm ca cai cach hanh chinh va tridn khai chuin
héa cht lugng hanh chinh), kidm soat th tuc hanh chinh; t chitc trién khai thuc
hién giai quyét thu tuc hanh chinh thugc thdm quyén giai quyét ctia Cuc, tiép nhén,
xur ly phan énh, kién nghi cta ca nhan, t6 chuc vé quy dinh hanh chinh theo quy
dinh cta phép luat va lam dau méi phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan phuc
vu hoat dong cua Cuc.

5.2.3. Tri thirc cia Vin phong

D61 ngi cong chirc va nguoi lao dong c6 pham chét chinh trj viing vang, cé
nang lyc chuyén mén dép tng duge yéu cau chi dao tip trung, quyét liét va ngay
cang cao cua lanh dao Cuc. Bo phan chuyén vién dugc tuyén chon, dap tng ca vé
trinh d§ va pham chat dao duc. Do vay, chat luong tham muu, tong hop, tham gla
xay dung céac chuong trinh céng tac 16n cua Bo da dugc nang lén; bién tép, thu thap



xUr ly thong tin, dam bao kip thoi, ding phap lut va ding thdm quyén. Bo phén
phuc vu trung thuc, tan tuy, trach nhiém véi cong viéc dugc giao.

5.3. Nhu cau mong dgi cia cac bén quan tim

Lanh dao Cuc yéu cau va mong doi Van phong trong cong tac tham muu
téng hop ngay cang duoc nang cao vé chét luong; theo doi, don dbc, kiém tra viéc
thuce hién céc van ban, y kién chi dao didu hanh ctia Linh dao Bo; Lanh dao Cuc;
cai céch hanh chinh; kiém soat thi tuc hanh chinh, tiép nhan, xir 1y phan 4nh, kién
nghi cta ca nhan, t6 chire dugc giai quyét kip thoi; tai chinh ké toan.

Thuc hién ung dung cong nghé thong tin, trién khai dich vu céng truc tuyén
cap do 4 dap tmg nhu cau cla céc to chirc, c4 nhan trong viéc tiép nhén va giai
quyét cac thu tuc hanh chinh.

Cac don vi thuéc Cuc mong doi Van phong Cuc trong qua trinh lam viéc
phoi hop kip thoi dam béo ding tién dd.

6. NOI DUNG

Cac don vi ¢6 trach nhiém guri béo cdo theo diing thoi gian quy dinh va c6
trach nhiém luu céc bdo cdo giri Vian phong tai don vi minh.

6.1. So dd
Tréch nhiém o N Mo ta/ | Cich thirc, thoi han |
thuc hién (as il biéu mau thuc hién

- Gui ban mém qua

phong truéc 15h00
tuan (tuén), trudc
ngdy 28 hing thang
622 (thang), trudéc ngay
30/6 (so két 6 thang
dadu nam) va trude

ngay 20/11 hiang nam
(bdo cdo nam)

CV tdng hop

email vé dia chi thu
Lanh dao don vi - 6.2.1 dién to cua chuyén
vién tong hgp Vin
chiéu Thtr Nam héng
v

CV tong hop

|

623 - Téng hop bao cao
o dinh ky, trinh Cuc

trudong ky ban hanh
] trong ngay Thir Hai

cia tuan ké tiép
(tudn), trude ngay 05
hing thang (thang),
trudc ngay 05/7 (so
Chénh Van phong 6.2.4 két 6 thang déu nam)
va truéc ngay 01/12
hing nim (bdo céo
nam)







Léanh dao Cuc 6.2.5

Vén thu Cuc 6.2.6

6.2. Mo ta
6.2.1. Gtri bao cao dinh ky
a) Bdo cdo tuan, théng, quy, 6 thang dau nam

Cac don vi ¢ trach nhiém béo céo cong viéc qua email da trién khai trong
tudn, thang, quy, 6 thang dau nam. Noi dung béo céo dinh ky néu nhing nhiém vu
cham tién do/kho khan/vuéng méc (néu ©0); kién nghi (néu c6) va ké hoach trién
khai nhiém vu cdng tac trong thoi gian tlep theo guri vé Van phong.

b) Bdo cao nam

Céc don vi ¢6 trach nhiém bdo cédo cong viéc da trién khai trong nam qua
email. NOi dung bdo céo dinh ky néu nhimg nhiém vu chim tién do/kho
khan/vuéng mic (néu co); kién nghi (néu c6) va ké hoach trién khai nhiém vu céng
tdc trong nam tdi giri vé Van phong.

6.2.2. Tiép nhin, xem xét b4o co

Sau khi nhan dugc bao, chuyen vién Van phong dugc phén cong tong hop
cac bao cdo dinh ky ctia cac don vi. Néu xét khong dat yéu cau thi chuyén lai lanh
dao don vi dé b6 sung va hoan thién bao co gui lai, bao dam thoi han quy dinh.

Néu dat yéu cu, chuyén vién Van phong duoc phan cong téng hop tién hanh
tong hop céc béo cdo dinh ky cua cac don vi.

6.2.3. Xay dung du thao bao cio tong hop

Chuyén vién Van phong dugc phan cong tong hop tién hanh téng hop cac
bao cédo dinh ky trinh lanh dao Van phong xem xét.

6.2.4. Xem xét du thio bo cdo tong hop, giri/ trinh Lanh dao Cuc

Chéanh Vian phong xem xét ddi véi bao cdo dinh ky do chuyén vién tong hop
tinh:

Néu khong dat chuyén lai chuyén vién tong hop lam lai.

Néu dat trinh Lanh dao Cuc ky ban hanh.

6.2.5. Phé duyét bao cao dinh ky

Léanh dao Cuc xem xét va phé duyét bao cdo:




Néu khong dat chuyén lai Van phong lam lai.

Néu dat chuyén lai Van thu dé phat hanh.
6.2.6. Phat hanh va lwu bao cao
Vian thu Cuc phét hanh béo céo dinh ky theo quy dinh.

Chuyén vién dugc giao cong tac tong hop bao cdo dinh ky cé trach nhiém
luu trit ho so theo quy dinh hién hanh.

7.HO SO

STT

Tén ho so

Noi lvu

Thaoi gian luu
toi thicu

1 Béo céo dinh ky cta Cuc.

Van thu Cuc.

phong Cuc.

Chuyén vién tong hop Vin

03 nam

8. PANH GIA RUI RO

Céc rui ro chinh c6 thé xay ra va bién phép dbi pho rui ro khi thuc hién quy

trinh nay:
Biivo chinl e Tan suét xuat hign _ Mirc dj inh hwéng | o phiip di ph
STT % . Thwong | Thinh | Hiém " £ ’ . s
thé xay ra & - . Cao | Vwra | Thap rui ro
xuyén | thodng | khi
1 | Cac don vi thuc X X Van phong lién tuc
hién bao cdo tuén, dén dbc cac don Vi
thang, quy, nam gui bao cdo ding
chdm so vai thoi han, bdo cdo lanh
gian yéu cau. dao Cuc nhic nhé.
2 | Cac don vi xay X X Vin phong yéu cau
dung bdo cdo dinh cac don vi chinh
ky chua ding yéu sua theo ding ndi
cau vé noi dung va dung va hinh thie.
hinh thtec.

9. PANH GIA KET QUA THU'C HIEN QUY TRINH (TiCH HQP KPI)
9.1 CAc chi tiéu cin danh gia

Chi ti€u danh gia

Két qua thwe hién

Dat yéu cau

Khéng dat yéu cau

Béo cdo dinh ky ding v6i huéng dan
cia Bo Thong tin va Truyén thong
va quy dinh cua phép luit.

Tat ca béo céo dung vé noi
dung va hinh thic so véi
huéng dan cia By va quy
dinh phép luét.

C6 01 bdo céo chua ding vé
ndi dung va hinh thirc so véi
hudng dan cta B6 va quy dinh
phap luét.

Thoi gian béo céo dinh ky ding véi
yéu cau cua BO Théng tin va Truyén
thong.

Tét ca bao céo bao dam thoi
gian ding véi yéu cau cta
B6 Thong tin va Truyén
thong.

C6 01 bao cdo chidm, chua bao
dam thoi gian ding véi yéu
cdu cua BO Thong tin va
Truyén thong.

9.2. Thoi gian danh gia cdc chi tidu tai Muc 9.1




Thuc hién dénh gia sau khi két thic nhiém vy hing nam.
9.3. Danh gia sy théa man cia khach hang

Tiép nhan y kién phan hdi tir can bo, cong chirc duge giao nhiém vu tong
hop, xdy dung bdo cdo cua don vi vé két qua tong hop tir d6 danh gia su théa méan
cua khach hang,

9.4. Phén tich két qua danh gia

Trén co sd két qua thuc hién cé4c chi tiéu can danh gid néu tai muc 9.1 va két
qua danh gid sy thoa mén cta khach hang, Van phong sé phan tich céc ndi dung sau
day:

- Céc két qua dau ra cla qui trinh d& hoach dinh c6 dat dugc khong?

- Céc bién phap dbi pho rui ro da mang lai hi¢u qua nhu mong doi chua?

- Pé xuét nhu cdu cai tién qui trinh va Hé thdng quén ly chét lugng?

- Muc tiéu chét lugng lién quan c6 dat duogc khong?

10. PHU LUC

Mau bdo cdo



BO THONG TIN VA TRUYEN THONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CUC THONG TIN POI NGOAI Dic Iap - Tw do - Hanh phiic

Sé: /BC-TTPN Ha Néi, ngay thang  ndam 2024

BAO CAO
Cong tac thang ....../20... va nhiém vu trong tim ....... 128;..

I. KET QUA THU'C HIEN CHUONG TRINH CONG TAC

1. Cong tac tham muu, chi dao, diéu hanh vé théng tin doi ngoai (TTDN)

2. Cong tac nhan quyén; bién dio; bién gioi

3. Thuac day TTDN tren bao chi

4. Tong hgp, cung cip thong tin, phdi hop dinh huéng tuyén truyén doi
ngoai

S. Quan ly va van hanh cac cong, trang thong tin dién tir

6. Hoat dong tuyén truyén, quéng ba hinh anh Viét Nam; dén doan

7. Céng tac to chirc, nhin sy; thi dua khen thudéng

8. Cong tac doan thé

9. Nhiém vu khac

Il. PANH GIA HOAT PONG CUA LINH VUC TTPN; CUA BO,
NGANH, PIA PHUONG, CO QUAN BAO CHI

III. PANH GIA KET QUA THUC HIEN NHIEM VU CUA CAC PON
VI THUQC CUC TRONG THANG

1. Két qua thue hién nhi¢ém vu Lanh dao B¢, Lanh dao Cuc giao tai
phiéu giao nhiém vu thang ..../20.....

2. Két qua trien khai cac nhiém vu ¢ str dung ngan sach nha nwéec

IV. CAC NHIEM VU TRONG TAM TRONG THANG ...../20.....

1. Cac don vi true thude Cuc

2. Phong Nghlep vu - Diéu phdi

3. Phong lruyen thong doi ngoai

4. Trung tim Bao chi va Hop tac truyén théng quoc té

5. Van phong

Noi nhin: CUC TRUONG
- Cac Pho Cuc trudng;

- Cac don vj truc thudc Cuyc (dé t/h);
- Luu: VT, LH.

Vin ban dinh kem:
- Phuluc 01,
- Phu luc 02.



