UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO 11O CHI MINH Dgc lap - Ty do - Hanh phic
SO NOI VU

$6:440. /SNV-CCVYTLT Thamh phé Hé Chi Minh, ngdyes thdng 02 néim 2017

Viv ting cudng trich nhiém, ¢4y nhanh
tién d6 phan phdi, xi 1y vén ban

Kinh gi:
- $&, nganh Thanh phé;
- Tong Cong ty, Cong ty thudc Thanh phd;

- Uy ban nhén dan quén, huyén.

Qua kiém tra, khao st cong tic vin thu, luu trif tai cde co quan, tb chirc
cho thiy tinh hinh tiép nhan, phan phéi va tién d6 xu 1y vin ban con chdm, chua
kip thoi;

Cén ctt Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cia B6
Ndi vu vé huéng dén quan 1y vén ban, 13p hé so vandp luu hd 50, tai liéu vao Luu
trit co quan, S& Noi vu dé nghi céc co quan, t chirc (goi tit 13 co quan) tdng
cudng trach nhidm, déy nhanh tién d6 xi Iy viin ban trong hoat déng clia co quan
nhu sau:

1, V& tiép #Qh-an phan ph01 va xit I viin ban dén

Viée quan Iy vén ban a‘en dugc thyc hién theo Pidu 4,5, 6va7 Théng tuw
sb O7/2012/TT-BNV mots6 ndi dung cin v ¥:

a) Trudng hop vin ban. d1en t0r dén dugc tiép nhén qua may fax, qua mang,
dugc xéac dinh 13 d6i tuorng Xt ly giai quyet nguoi duge phén cong tlep nhén tir
cac ngudn ndy (Vén thu co quan) cdn in ra gidy hodc photo (trudng hop may fax
nhiét), déng déu “Dén”; ghi s dén, ngay dén, ding ky vin ban dén, trmh Thu
trudng co quan cho ¥ kién va phan phéi dén nguoi duge giao xit 1y.

Khi nhén dugc ban chinh vin ban (cua ban fax hofc van ban chuyen qua
mang trude d6), Vin thu co quan phai déng diu “Den”, ghi 56 va ngay dén nhuw

so dén v ngdy dén ciia bin Jax, vin bin chuyén qua mang di ding ky trudc
dova chuyen cho don vi hofic c4 nhin d4 nhén ban fax, vin ban chuyén qua mang

dé lap hd so hotic cép nhat vao hd su cdng viéc.

b) Vén ban dén phai dugc trinh nguoi dung déu cO quan Xem Xét, quyét
dinh phuong éan giéi quyét va chuyén dén ¢4 nhan giai quyet ngay trong ngay vin
ban d6 dugc tiép nhan, ding ky, chim nhét 13 trong ngdy lam viéc tlep theo.

c) Truong hop tiép nhén, xr Iy vén ban dén theo quy trinh ISO cn phai lap
phiéu kiém so4t qua trinh ludn chuyen hd so kem theo, nhdm x4c dinh trach nhiém

c4 nhan trong qua trinh giai quyét hd so néu cham tré,




2. V& phat hanh vin ban di

Viéc quan ly van ban di duoc thyc hién theo Diéu 8,9, 10, 11 va 12 Théng
tw s6 07/2012/TT-BNV, mét sé noi dung can luu y:

a) Vin ban di phai dugc hoan thanh thi tuc phét hanh va chuyen phat ngay
trong ngay van ban dé6 dugc ky, cham nhét 14 trong ngdy lam viée tip theo.

b) Trong tlu'cmg hop can chuyén phat nhanh, vin ban di duge chuyén cho
noi nhan bing mdy fax hodc qua mang, sau dé phai glri ban chinh.

3. Viée quan Iy, kiém tra

a) Thi trudng co quan can phan cong cu thé c4 nhan theo d&i tinh hinh xit
ly van ban.

b) Vén thu co quan ¢6 nhiém vu tong hop sb lidu dé bio céo nguoi duge
giao trach nhiém theo ddi d6n dbc vide giai quyét vin ban.

. ¢) Dinh ky tha truong co quan so két, bidu duong c4 nhan thuc hién tét viéc
tiép nhan phén phdi va xir Iy vin béan kip thai, ding quy dinh.

S& Noi vu d nghj céc co quan can ting cudng trdch nhiém, dAy nhanh tién
d6 phan phdi, xi Iy vin bén tai co quan./. ‘%

Noi nhin:
- Nhu' trén;
- Uy ban nhan dan TP (dé b/c);
- Cuc Vin thu va Luu trit NN (dé b/c);
- Giém dbc SNV (dé b/c);
- Luw: VT. )/
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