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Cong tac Van thu Luu trit dong mot vai trd quan trong trong hé théng quan
ly Nha nudc, ddm bao viéc cung cap va xem xét giai quyet mot cach kip thoi, day
du, chinh xéc, bdo mat va an toan _nhimg thong tin can thiét phuc vu nhiém vu quan
Iy Nha nuéc clia co quan, gop phan giai quyét cong viéc trong co quan dugc nhanh
chéng va gép phan cai cach thi tuc hanh chinh cua co quan.

Quy trinh nay quy dinh trach nhiém trong viéc quan ly, phan phéi va kiém
soat cac tai liéu, cong van tir bén ngoai chuyen dén va cac cong van, tai liéu tai
Cuc Théng tin doi ngoai.

2. PHAM VI AP DUNG

- Pham vi 4p dung: Quén ly, phan phoi va kiém soét céc tai liéu, cong vin tir
bén ngoai chuyén dén va cac cong van, tai liéu tai Cuc TTDN.

- Dbi tugng ap dung: cong churc, vién chirc lam viéce tai Cuc TTDN.
3. CAN CU PHAP LY
- Luat Luu trit nam 2011;

- Nghi dinh so 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh pha Quy dinh chi
tiét thi hanh mot sé didu ciia Luat Luu trir.

- Quyét dinh s6 151/QD-TTHN ngay 30/12/2015 cua Cuc trudng Cuc Thong
tin d6i ngoai ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trit cua Cuc Théng tin doi
ngoai;

- Quyét dinh sb 2256/QD-BTTTT ngay 28/11/2018 cua Bo truong Bo
Thong tin va Truyén théng ban hanh quy ché tam thoi vé viée tiép nhan, xu ly,
phat hanh va quan ly van ban dién tr cia BO TTTT;

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

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Thu tuéng Chinh phu vé
cong tac van thu;

Quyet dinh s 1495/QD-BTTTT ngay 14/8/2023 cua B¢ truéng Bo Thong
tin va Truyén thong quy dinh chtc néng, nhiém vy, quyén han va co cdu td chirc
ctia Cuc Théng tin dbi ngoai.

4. PINH NGHIA VA VIET TAT

Mot sé dinh nghia va viét tit dugc sir dung trong quy trinh nay goém:
- LBVP: Lanh dao Van phong

- CVVT: Chuyén vién vén thu.



5. BOI CANH CUA VAN PHONG CUC
5.1. B6i canh bén ngoai

La mét don vi thugc Cuc Thong tin d6i ngoai, Van phong Cuc c6 chung boi
canh trong tong thé bdi canh ctia Cuc Thong tin ddi ngoai d3 dugc phén tich tai S6
tay chat lvong. Tuy nhién, Van phong Cuc cé nhitng nét dac thu sau:

Vin phong 13 bd phan khoéng thé thiéu trong co cdu to chirc cua bat ky co
quan nao trong hé thdng co quan hanh chinh céac cap. Vin phong 1a bd may diéu
hanh tong hop cua co quan, don vi, 12 noi thu thap, xir ly théng tin hd tro cho hoat
dong quan ly, 1a noi chdm lo moi linh vye dich vu hau can bao dam céc diéu kién
vat chat cho hoat dong cla mdi co quan t6 chirc. Do d¢, Van phong Cuc c6 mbi
lién hé chat ch€ vai cac co quan, don vi thude Cuc.

Ngoai ra, Van phong Cuc c6 quan h¢ cong tac véi don vi, CO quan ngang
Cuc/Vu dé kip thoi nam bét thong tin can thiét gitp lanh dao Cuc t6 chuc chi dao
ding cac quy dinh cta B6 Thong tin va Truyén thoéng, Chinh phu, Thu tuong
Chinh pht va c4c co quan nha nudc cp trén.

5.2. Bbi canh bén trong
5.2.1. Vé co chu, tb chirc, bién ché

- Thuan loi: Vin phong Cuc gém 08 cdng chirc va 02 hop ddng lao dong. Co
cau bién ché co ban bao dam phu ho*p v6i chirc nang, nhiém vu theo quy dinh va
yéu cau nhiém vu trong tinh hinh méi. Van phong Cuc thuc hién hién dai hoa cong
tac vin phong, day manh tmg dung cong nghé thong tin dép ing nhu ciu diéu hanh
va xu ly cong viéc mdt cach linh hoat - kip thdi - moi lic moi noi.

- Khé khan: sb luong cong chirc tai mot s6 bd phéan con thiéu bién ché; luc
luong cong chuc tré, nang dong nhung kinh nghiém chwa nhiéu; trong khi dé khéi
luong cong viéc lai rt 16n dan dén tinh trang cong chirc hau hét déu 1am viéc qua
tai.

5.2.2. Vé chirc niing, nhiém vu

Van phong la don vi thuéc Cuc Thong tin déi ngoai, ¢6 chirc ning tham
muu, gitip Cuc trudng thuc hién cong tac td chirc can bd; ké hoach - tai chinh; thi
dua khen thuong; thuc hién cong tac hanh chinh, quan tri, van thu, luu trir tong
hop, theo ddi, don déc cac don vi thudc Cuc thuc hién chuong trinh, ke hoach cong
tac cta Cuc; cai cdch hanh chinh (gdm ca cai cach hanh chinh va tr1en khai chuan
héa chat lugng hanh chinh), kiém soat thu tuc hanh chinh; to chtrc trién khai thuce
hién giai quyét thi tuc hanh chinh thudc tham quyen giai quyét cta Cuc, tiép nhén,
xtt 1y phan anh, kién nghi cta ca nhan, t6 chirc vé& quy dinh hanh chinh theo quy
dinh ctia phép luat va lam dau mdi phéi hop véi céac co quan, don vi lién quan phuc
vu hoat dong cua Cuc.



5.2.3. Tri thirc ciia Vin phong

Doi ngli cong chire ¢o pham chét chinh trj viing vang, c6 nang luc chuyén
mdn kha, dap ing dugc yéu cau chi dao tap trung, quyét liét va ngay cang cao cua
lanh dao Cuc. B9 phén chuyén vién duoc tuyén chon, dap ung cé veé trinh d6 va
pham chét dao dic. Do vay, chét lugng tham muu, téng hop, tham gia xay dung
cac chuong trinh cong tac 16n cia B dd dugce nang 1én; bién tap, thu thdp xur ly
thong tin, dam bao kip thoi, ding phép luat va dung tham quyén. Bo phén phuc vu
trung thue, tan tuy, trach nhi€m véi cong viéc duoc giao.

5.3. Nhu cau mong dgi ctia cac bén quan tim

Lanh dao Cuc yéu céu va mong doi Van phong trong cong tac tham muu
téng hop ngay cang dugc nang cao vé chét luong; theo ddi, don doc, kiém tra viéc
thuc hién cac van ban, y kién chi dao diéu hanh cua Léanh dao B9; Lanh dao Cuc;
cai cach hanh chinh; kiém soét thu tuc hanh chinh, tiép nhan, xir ly phan &nh, kién
nghj ctia c4 nhan, t6 chic duoc giai quyét kip thoi; tai chinh ké toan.

Thuc hién mg dung cong nghé¢ thong tin, trién khai dich vu cong truc tuyén
cap d6 3,4 dap ng nhu cau cta cac t6 chirc, c4 nhan trong viéc tiép nhan va giai
quyét cac thi tuc hanh chinh.

Céc don vi thudc Cuc mong doi Van phong Cuc trong qua trinh lam viéc
phdi hop kip thoi dam bao ding tién do.
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Chuyén céc chuyén vién xur
LD cac Phong ly 6.2.4

Tiép nhan, td chirc giai quyét
vin ban dén (tiép theo cua quy
trinh vén ban di v6i nhitng vin 6.2.5

ban can giai quyét)

Chuyén vién

6.2. MO TA CHI TIET
6.2.1. Tiép nhén vin ban (Vin thw Cuc)

T4t ca cac van ban tir cac don vi dén Cuc (nop truc tiép, qua duong thu, van
ban dién tr) déu phai lam thu tuc tiép nhén tir van thu.

- Vén thu Cuc c6 trach nhiém lam thd tuc tiép nhan tt ca cac van ban dén
cua Cuc;

- Van thu Cuc tra lai noi glri nhiing vén ban sai dia chi noi nhén (trir ban fax,
c4c vin ban trong hd so kém theo).

- Trucmg hop nhén védn ban qua ban fax hodc mang dién tr, van thu phai
kiém tra sb trang va van ban dinh kem, truong hop thiéu hodc sai sot phai bao ngay
cho noi glri va bdo cao Chanh Vin phong giai quyét.

- Vén thu khong boc bi cac van ban guri dich danh cac nhan “chi c6 nguoi c6
tén trén bi thu méi duoc boc”.

- Véan thu phai gii lai bi thu kém vé&i van ban dbi véi nhitng don thu khiéu
nai, t céo, thu nic danh.

- Thong thuong vin ban d&n trude 16h trong ngay, Van thu Cuc phai lam
tht tuc déng ky va chuyén cho Cuc trudng xtr ly trong ngay. Doi véi nhiing van
ban dén ngoai gid hanh chinh, can uu tién xu Iy céc van ban cé diu “hoa tdc”,
“Thugng khan”, “Kh4n” Vin thu cin bao ngay cho Cuc truéng dé giai quyét.

- Nhung thong tin, thong bdo qua dién thoai, truyén miéng, duong thu co lién
quan dén pham vi, thdm quyen giai quyét ctia Cuc thi c4 nhan tlep nhén c6 trach
nhiém ghi lai thong tin theo mau chuyén qua van thu lam thu tuc tiép nhén.

- Van ban, tai liéu mang bi mat nha nudc (sau day goi tit 14 van ban Mat)
duoc déng ky, quan ly theo quy dinh cua phap luat hién hanh vé bao vé bi mat nha
nude va huéng dan cu thé vé cong tac van thu.



6.2.2. Phé duyét viin ban dén cac Phé Cuc truéng
Cuc trudng phé van ban téi cac Phé Cuc trudng duoc phén cong.
6.2.3. Phé chuyén vin ban dén Lanh dao cac phong

Cac pho Cuc trudng duge giao linh vuc phu trach: Xtr 1y van ban theo nhiém
vu dugc phén cong va chuyén vé Lanh dao cac don vi thudc Cuc.

6.2.4. Chuyén chuyén vién thwe hién

- Lénh dao céc don vi thudc Cuc tiép nhén lai vin ban tir 1&nh dao Cuc va
phé chuyén céc van ban dén chuyén vién xur 1y truc tiép theo chi dao cia LD Cuc,
LD céc don vi thudc Cuc va bdo cio Lanh dao Cuc truong hop nhan duoc van ban
khong thudc pham vi giai quyét ctia don vi dé Lanh dao Cuc phan céng, xtr ly.

- Chu dong phdi hop véi cac don vi khéc xtr Iy cdc van béan lién quan dén
nhiéu don vi hoic phdi hop theo yéu cau ndi dung, tinh chét ctia vin ban.

- Chu dong kiém tra, xir 1y céc vén ban mang tinh chit khan, ¢é han tra 10i
dung thoi gian quy dinh.

6.2.5. Tiép nhan, td chirc gidi quyét viin ban dén

Chuyén vién thuc hién tiép nhén, td chirc gidi quyét vin ban dén. Xur ly van
ban den theo yéu cdu cua Linh dao Cuc, Lanh dao phong. Gt van ban dén céc c4
nhan can phéi hop Bao cdo Lanh dao don vi trudng hop vin ban khong thudc
pham vi, thudc quyén xur ly cua minh.

* Lanh dao Van phong: Theo dbi, don déc
7. CAC RUI RO CHINH

Mt s6 rti ro chinh c6 thé xay ra khi thuc hién quy trinh nay gom:
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