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1. MUC PiCH

Cong tac Van thu Luu trlr dong mot vai tro quan trong trong hé théng quan
ly Nha nuéc, dam bao viéc cung cap va xem xét giai quyet mot cach kip thoi, day
du, chinh x4c, bao mat va an toan nhiing thong tin can thiét phuc vu nhiém vu quan
ly Nha nuéc cua co quan, g6p phén giai quyét cong viée trong co quan duge nhanh
chong va gép phan cai cach thu tuc hanh chinh ctia co quan.

Quy trinh nay quy dinh trach nhiém trong vi€c quén ly, phan phoi va kiém
soat cac tai liéu, cong van tir bén ngoai chuyén dén va cac cong van, tai liéu tai Cuc
Thong tin doi ngoai.

2. PHAM VI AP DUNG

- Pham vi ap dyng: Quan ly, phan phdi va kiém soét cac tai liéu, cOng van tu
bén ngoai chuyén dén va cic cong van, tai liéu tai Cuc Thong tin d6i ngoai
(TTBN).

- béi tuong ap dung: cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong lam viée tai
Cuc TTDN.

3. CAN CU PHAP LY

- Luat Luu trt nam 2011;

- Nghi dinh §6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu Quy dinh chi
tiét thi hanh mdt s6 diéu cua Luat luu tri.

- Quyét dinh s6 151/QD-TTDN ngay 30/12/2015 ctia Cuc truéng Cuc Thong
tin doi ngoai ban hanh Quy ché cong tac véan thu, luu trlr cia Cuc Thong tin doi
ngoai;

Quyet dinh s6 2256/QD-BTTTT ngay 28/ 11/2018 cua Bo truong Bo Thong
tin va Truyén thong ban hanh quy ché tam thoi vé viée tiép nhén, xur 1y, phat hanh
va quan ly van ban dién tir cia B TTTT;

- Théng tu 56 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B Noi vu quy dinh
tiéu chuan dit liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trit dién tu.

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

Quyet dinh s6 1495/QD-BTTTT ngay 14/8/2023 cua B¢ trudng Bo Thong

tin va Truyén thong quy dinh chic néng, nhiém vy, quyén han va co ciu td chirc
ctia Cuc Thong tin dbi ngoai.

4. DINH NGHIA VA VIET TAT



Mbt s dinh nghia va viét tat duoc str dung trong quy trinh nay gdm:
- LBVP: Lanh dao Van phong

- CCVT: Codng chtrc van thu.

5. BOI CANH CUA VAN PHONG CUC

La mot don vi thude Cuc Théng tin doi ngoai, Van phong Cuc c¢6 chung boi
canh trong téng thé bdi canh cia Cuc Thong tin dbi ngoai d dugc phan tich tai S6
tay chat lugng. Tuy nhién, Van phong Cuc c6 nhitng nét dic thu sau:

Van phong la bd phan khong thé thiéu trong co cdu td chirc cua bit ky co
quan nao trong hé thdng co quan hanh chinh céc cép. Van phong 1a bo may diéu
hanh tong hop cta co quan, don vi, 12 noi thu thap, xt ly thoéng tin hé trg cho hoat
dong quan ly, la noi cham lo moi linh vye dich vu hau can bao ddm cac dleu kién
vét chat cho hoat dong ctia mdi co quan t6 chirc. Do dé, Van phong Cuc ¢6 moi lién
hé chat ch& vdi cac co quan, don vi thudc Cuc.

Ngoai ra, Van phong Cuc c6 quan hé cong tac v6i don vi, co quan ngang
Cuc/Vu dé kip thoi ndm bét théng tin can thlet gitup lanh dao Cuc t6 chirc chi dao
ding céc quy dinh ctia B4 Thong tin va Truyén thong, Chinh phti, Thu tuéng Chinh
pht va cac co quan nha nudc cap trén.

5.2. B6i canh bén trong
5.2.1. V& co cAu, td chirc, bién ché

- Thuén lgi: Van phong Cuc gém 08 cong chirc va 02 hop dong lao dong. Co
chu bién ché co ban bao dam pht hop véi chite 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 van phong, ddy manh tmg dung cong nghé thong tin dap img nhu cdu diéu hanh
va xir Iy cong viéc mot cach linh hoat - kip thoi - moi lic moi noi.

- Kho khan: sb luong cong chirc tai mot s6 bd phan con thiéu bién ché; luc
lugng cong chure tré, nang dong nhung kinh nghiém chua nhiéu; trong khi do khéi
luong cdng viée lai rt 16n dan dén tinh trang cong chirc hau hét déu lam viéc qua
tai.

5.2.2. Vé chirc nang, nhiém vu

Van phong la don vi thugec Cuc Théng tin d6i ngoai, c6 chirc nang tham
muu, giup Cuc trudng thuc hién cong tac t6 chirc can bd; ké hoach - tai chinh; thi
dua khen thuong; thuc hién cong tac hanh chinh, quén tri, van thu, luu trt tong
hop, theo doi, don dbc cac don vi thude Cuc thuc hién chuong trinh, ke hoach cong
tac cta Cuc; cai cach hanh chinh (gdm ca cai cach hanh chinh va trlen khai chuén
hoa cht lugng hanh chinh), kiém so4t thi tuc hanh chinh; to chirc trién khai thyc
hién giai quyét thi tuc hanh chinh thudc thdm quyén giai quyét cta Cuc, tiép nhan,



xr 1y phan énh, kién nghj ciia ¢4 nhan, t6 chirc vé quy dinh hanh chinh theo quy
dinh cua phap luét va lam dau moi phoi hgp voi cac co quan, don vi lién quan phuc
vu hoat dong cua Cuc.

5.2.3 Tri thirc cua Van phong

D6i ngii cong chirc c6 pham chit chinh tri ving vang, c6 ning luc chuyén
mén kha, dap tmg duoc yéu cau chi dao tap trung, quyét liét va ngay cang cao cua
lanh dao Cuc. Bo phan chuyén vién duoc tuyén chon, dap ung ca v¢é trinh do va
pham chét dao dirc. Do véy, chit lugng tham muu, tdng hop, tham gia xdy dung
cac chuong trinh cong tac 16n cua Cuc da dugc nang lén; bién tép, thu thép xu ly
théng tin, dam bao kip thoi, dung phap ludt va ding thim quyén. B phan phuc vu
trung thuc, tan tuy, trach nhiém véi cong viéc dugc giao.

5.3. Nhu cau mong dgi cta cac bén quan tam

Lanh dao Cuc yéu cau va mong doi Van phong trong cong tac tham muu
téng hop ngay cang duoc ning cao vé chit luong; theo dai, don ddc, kiém tra viéc
thyc hién cac van ban, y kién chi dao diéu hanh cua Léanh dao Bo; Lanh dao Cuc;
cai cach hanh chinh; kiém soat thu tuc hanh chinh, tiép nhan, x{r Iy phan anh, kién
nghi ctia ca nhan, t6 chirc duge giai quyét kip thoi; tai chinh ké toan.

Thyc hién (mg dung cong ngh¢ thong tin, trién khai dich vu cong tryc tuyén
cép do 4 dap ung nhu céu cua cic t6 chirc, c4 nhan trong viéc tiép nhén va giai
quyét cac thi tuc hanh chinh.

Cac don vi thugc Cuc mong doi Van phong Cuc trong qud trinh lam viéc
phdi hop kip thoi dam bao dung tién do.

6. TIEP NHAN, XU LY VAN BAN PI

6.1. So' dd qua trinh xir Iy vin ban di

Ngudi thwe hién Qua trinh thye hién M5 ta/ biéu miu

Soan thdo VB theo

Cong chtrc, vién chirc yéu cAu nhiém vu 6.1.1

v

Duyét ndi dung va thé thirc.
Lanh dao Bon vi Khong dat chuyén lai 6.1.2
CCVC. Pat ky trinh LBC

\4



Duyég ndi dung: Khong dat
Lanh dao Cuc chuyén lai LD Don vi. Dat 6.13
chuyén VT

Ra sodt lai thé thirc van ban.
Van thu Cuc khong dat chuyén lai LD Pon 6.1.5
vi. Dat trinh Lanh dao Cuc

Lanh dao Cuc DRy 6.1.6

A4

Cép s6, phat hanh van ban
Van thu Cuc G.1.7

MO TA CHI TIET:
6.1.1. Soan vin ban theo yéu ciu nhiém vu
6.1.1.1. Van ban do m¢t don vi soan thao

Lanh dao don vi dugc giao chu tri phan cong cho mdt hoac mot nhéom CV
(trong d6 c6 nguoi chiu trach nhiém chinh) soan thao van ban theo dung ké hoach,
nd1 dung, thoi gian cu thé va k¥ thuat trinh bay.

6.1.1.2. Van ban do mot don vi chi tri phéi hop véi mdt hoiic nhiéu don
vi khac

- Trach nhiém cua Lanh dao don vi chu tri:

+ Phan cong cho mdt hoac mot nhom CV (trong dé c6 mdt nguodi chiu trach
nhiém chinh) soan thao van ban theo ding ké hoach, ndi dung, thoi gian, thé thuc
va k¥ thuét trinh bay.

+ Trao ddi truc tiép d6i voi Lanh dao céc don vi ph01 hop vé noi dung can
soan thao/gép y, thoi han hoan thanh, tai liéu can cung cap, ... Truong hop can
thiét, Pon vi dugc giao chu tri phéi hop lay y kién cac don vi hen quan.

- Trach nhiém cua Lanh dao Pon vi phéi hop:
+ Cr nguoi ¢6 nang luc, trach nhiém tham giao soan thao;

+ Chiu trach nhiém vé ndi dung chuyén mén do Pon vi tham gia;



+ Ban giao két qua theo diing yéu cau cua Pon vi chu tri;

+ Ky va ghi 15 tén, tén phong va ndi dung phdi hop vao Phiéu trinh vin ban

cua Phong cht tri.

6.1.1.3. Thé thirc va k§ thut trinh bay vin ban

Thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban, mau va ky hiéu ctia van ban thuc

hién dung céc yéu cau quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
cua Thu tudéng Chinh pht vé cong tac van thu.

ban.

6.1.1.4. Ho so trinh ky

- B6i v6i van ban thudc thdm quyén ban hanh cua Cuc, gbm:

+ Phiéu trinh van ban di;

+ Du thao Vian bén;

+ Ban du thao gan nhét c6 y kién yéu cau sira ctia Lanh dao Cuc;
+ Céc phu luc kém theo vin ban chinh (néu cé);

+ Céc van ban tham tra, thdm dinh, gép y kién (néu c6);

+ Céc vén ban lién quan khéc.

6.1.2. Kiém tra, ra soat vin ban trwde khi trinh ky

Lanh dao cac Pon vi:

- Kiém tra, soat xét vé ndi dung, tham quyén, thé thirc, k§ thuat trinh bay van

- Chiu trach nhiém trude 1anh dao Cuc vé nodi dung chuyén moén do minh phu

trach va vé thé thirc, k§ thuat trinh bay van ban theo quy dinh.

- Trudng hop véan ban du diéu kién: chudn bi day du hd so trinh ky, kiém tra

hd so va ky vao phiéu trinh van ban va ky nhdy van ban dé trinh Lanh dao Cuc xem
x€t giai quyét.

- Trudong hop van ban khéng du didu kién thi tra lai Chuyén vién soan thao

dé thuc hién lai.

- Bé xuat mirc do Mat, Khan pham vi luu hanh ctia van ban.

6.1.3. Xem xét, duyét ngi dung vin ban



- Lanh dao Cuc ghi nhén xét, danh gia chat lwong xtr 1y véan ban trén Phiéu
trinh ctia Pon vi do1i voi nhitng van ban Pat va chuyén Van thu Cuc ra soat thé thic
van ban.

- Truong hop vian ban chua du didu kién, Lanh dao Cuc ghi y kién vao Phiéu
trinh cua Pon vi hoac du thdo van ban sau doé tra lai LD Don vi soan thao chinh stra
va trinh ky lai.

6.1.4. Ra soat thé thirc vin ban
Van thu Cuc xem xét ra soét lai thé thirc van ban.
- Truong hop véan ban du diéu kién thi trinh Lanh dao Cuc ky phat hanh.

- Truong hop vin ban khong du didu kién thi tra lai cac Lanh dao don vi dé
thuc hién lai.

6.1.6. Ky duyét van ban
Lanh dao Cuc ky duyét Van ban chuyén Van thu Cuc phét hanh.
6.1.7. Cap s6, phat hanh vin ban

Vin thu tiép nhén van ban tir hé thdng van ban dién tir, nhap cac thong tin:
SO van ban, ky hiéu van ban, ngay thang nam vén ban dé ky soO van ban va
phat hanh.

7. CAC RUI RO CHINH

Mot s6 rii ro chinh c6 thé xay ra khi thuc hién quy trinh ndy gém

STT | Riii ro chinh cé Tan suat Mire do Bién phap doi
the xay ra xuét hién anh hwéng pho
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1 | khong kip thoi X X '
wiee. phat Bih e B e
Véi’l béﬁ Lanh dao Cuc ky
Vin ban ban hanh Vap. b pba
. X e dugc phat hanh
2 | thiéu don vi noi X X 2 i
N b6 sung ngay khi
' phét hién bi thiéu

8. PANH GIA KET QUA THU'C HIEN QUY TRINH
8.1 Cac chi tiéu can danh gia




Két qua thuc hién

Chi tiéu déanh gia = - ——
Dat yéu cau Khong dat yéu cau

Céc van ban x{r Iy nhanh khong | Van ban chuyén dé xir ly

bi cham nhanh chéng, chinh xac MHO D

8.2. Thoi gian danh gia cac chi tiéu tai Muc 9.1
Thuc hién danh gia sau khi két thic nhiém vu hang nam.
8.3. Danh gia sy thoa man cia khach hang

Tiép nhén y kién phan hoi tir cong chirc, vién chic duoc giao nhiém vu van
thu luu trit ctia don vi vé két qua tir d6 danh gia su thoa man ctia khach hang.

8.4. Phan tich két qua danh gia

Trén co sé& két qua thuc hién céc chi ti€u can danh gié néu tai muc 9.1 va ket
qua danh gia su thoa man ctia khach hang, Van phong sé phan tich cac ndi dung sau
day:

- Céc két qua dau ra cua qui trinh d3 hoach dinh c6 dat dugc khong?
- Céc bién phap ddi pho ruii ro da mang lai hiéu qua nhu mong doi chwa?
- P& xuét nhu cau cai tién qui trinh va Hé théng quan ly chét lugng?

- Muc tiéu chét luong lién quan c6 dat duoc khong?




