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Quy dinh trinh tu, ndi dung, trach nhiém trong quan ly cong tac van thu

Cang vu Hang hai Kién Giang.
2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung doi vdi ca nhan va cac phong, dai dién ¢o6 lién quan trong quan ly

cong tac van thu Cang vu Hang hai Kién Giang.
3. TAI LIEU VIEN DAN

Can o Luat Luu trit s6 33/2024/QH15 ngay 21 thang 06 nam 2024;

Can cir Nghi dinh 56 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 03 ndm 2020 cua Chinh

pht vé cong tac van thu;

Can cir Thong tu s6 18/2025/TT-BXD ngay 30/06/2025 cia Bo truong Xay
dung quy dinh t6 chirc va hoat dong cua Cang vu Hang hai, Cang vu Duodng thiy

noi dia;

4. PINH NGHIA/VIET TAT
Khéng ap dung

5. Luu db

5.1 Quy trinh xir Iy viin ban dén

5.1.1 Luu db
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5.1.2 Dién giai luu d6
Buée 1. Tlep nhan van ban dén
- Pbi v6i vin ban gidy

+ Van thu co quan kiém tra s6 luong, tinh trang bli, du niém phong (néu
¢6), noi giti; ddi chiéu sb, ky hidu ghi ngoai bi vai s0, ky hiéu cia van ban trong bi.
Truong hop phat hién c6 sai sot hodc d4u hiéu bit thuong, Van thu co quan béo
ngay nguoi co trach nhiém giai quyet va thong bao cho noi gui van ban.

+ Ta 4t ca van ban gify dén (bao gém ca vin ban c6 ddu chi d6 mat) giri co
quan, t chirc thudc dién dang ky tai Van thu co quan phai duoc bdc bi, dong diu
“PEN”. Pdi v6i van ban gii dich danh c4 nhin hodc t6 chirc doan thé trong co
quan, to chirc thi Van thu co quan chuyén cho noi nhan (khong bée bi). Nhiing bi
van ban giri dich danh ca nhén, néu la van ban lién quan dén cong viéc chung cua
co quan, to chitc thi cd nhan nhdn van ban cé trach nhiém chuyén lai cho Vin thu
co quan dé déng ky.
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+ Mau déu “DEN?” dugc thuc hién theo quy dmh tai Phu luc IV Nghj dinh
30/NDb-CP.

- B6i véi van ban dién ta

+ Van thu co quan phai kiém tra tinh xac thuc va toan ven cta van ban dién
ta va thuc hién ti€p nhan trén Hé thong.

+ Truong hop van ban dién tir khong ddp tng tinh xéc thuc va toan ven cua
vdn ban dién ttr hodc giii sai noi nhan thi co quan, to chirc nhan véan ban phai tra lai
cho co quan, t6 chirc giri van ban trén Hé thdng. Truong hop phét hién c¢é sai sot
hodc ddu hiéu bat thuong thi Van thu co quan bao ngay ngudi c6 trach nhiém giai
quyét va thong bdo cho noi glri viin ban.

+ Co quan, t6 chirc nhan van ban co trach nhiém théng bdo ngay trong ngay
cho co quan, to chirc giri vé viéc da nhan vin ban bing chitc ning ctia Hé thong.

Buée 2. Pang ky, phan loai van ban

- Viéc dang ky van ban dén phai bao dam day da, rd rang, chinh xac cac
théng tin can thiét theo mau so ding ky vin ban dén hoac theo thong tin dau vao
cta dit liéu quéan ly van ban dén. Nhimg van ban dén khong duge dang ky tai Van
thu co quan thi don vi, ca nhan khong c6 trach nhiém giai quyét, trir nhing loai
vin ban dén duge dang ky riéng theo quy dinh ctia phap luét.

- S6 dén cua van ban duogc lay lién tiép theo thir tu va trinh tu thoi gian tiép
nhéin van ban trong ndm, thong nhat gifta van ban gidy va van ban dién tu.

- Pang ky van ban: Vian ban dugc déng ky bing s6 hoic bing Hé thong.

+ Dang ky van ban dét} bang s6: Van thu co quan ding ky van ban vao 56
dang ky van ban dén. Mau s6 ding ky van ban dén theo quy dinh tai Phu luc IV
Nghi dinh 30/ND-CP.

+ Déng ky vén ban dén bang Hé thong: Vin thu co quan tiép nhan véan ban
va dang ky vao H¢ théng. Truong hop can thiét, Van thu co quan thyc hién sé hoa
van ban dén theo quy dinh. Vin thu co quan cap nhat vao H¢ thdng céc truong
théng tin dau vao clia dit liéu quan ly vén ban dén theo quy dinh. Van ban dén
duoc dang ky vao HE thong phai duoc in ra glay day du céc truong thong tin theo
mau S dang ky van ban dén, ky nhan va dong so dé quan ly.

- Van ban mét duoc dang ky theo quy dinh cta phap luét vé bao vé bi mat
nha nudc.

Buéc 3. Chi dao gidi quyét

- Van béan phéi duge Van thu co quan trinh trong ngay, chim nhat la trong
ngay lam viéc tlep theo dén Giam déc/Phé Giam dbe chi dao giai quyét va chuyén
giao cho don vi hodc ca nhan duge giao xir ly. Truomg hop da xac dinh o don vi
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hodc c& nhan dugc giao xir ly, Van thu co quan chuyén van ban dén don vi, c4
nhan xtt ly theo quy ché cong tac van thu cia co quan, to chire. Van ban dén ¢6
dau chi cac mirc d khan phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc.
Viéc (,huyen giao vén ban phai bao dam chinh xéac va gitr bi mat noi dung van ban.

- Can ¢t ndi dung clia van ban dén; quy ché lam viée cia co quan; chtre
nang, nhiém vu va ké hoach cong tic duoc g glao cho don vi, cé nhan, Giam ddc/Pho
Giam ddc ghi ¥ kién chi dao giai quyet Péi v6i van ban lién quan dén nhiéu don vi
hodc ca nhan thi xac dinh ré don vi hodc cé nhén chu tri, phéi hop va thoi han giai
quyet

- Trinh, chuyén giao vén ban gidy: Y kién chi dao giai quyet dugc ghi vao
muc “Chuyén” trong dau “PEN”. Sau khi c6 y kién chi dao giai quyét ctia Giam
d6¢/Phd Gidm dbe van ban dén dugc chuyén lai cho Van thu co quan dé dang ky
b6 sung thong tin, chuyen cho don vi hodc c4 nhan dugc giao giai quyét. Khi
chuyén giao vin ban gidy dén cho don vi, ¢4 nhan phai ky nhan van ban.

- Trinh, chuyen giao van ban dién tir trén Hé thong Van thu co quan trinh
van ban dién tir dén Giam ddc/Phé Giam dbce chi dao giai quyet trén Hé thong.

Giam d6c/Ph6 Giam déc ghi y kién chi dao gial quyét van ban dén trén Hé
théng va cap nhat vao Hé thdng cac théng tin: Don vi hodc ngudi nhén; y kién chi
dao, trang thai xit ly van ban; thoi han gidi quyét; chuyén van béan cho don vi hoac
ca nhan dugc giao giai quyet Trudong hop van ban dién tir giti kém van ban glay
thi Van thu co quan thuc hign trinh vin ban dién tor trén Heé thong va chuyén van
ban glay dén don vi hodc c4 nhan duoc Giam dc/Phé Giam déc giao chu tri giai

quyet.

- Bude 4. Giai quyét xir Iy van ban

- Giam doc/Pho Giam ddc Cang vu ¢6 trach nhiém chi dao giai quyét kip
thoi van ban dén va giao ngudi c6 trach nhiém theo dai, don ddc viée giai quyét
vin ban dén.

- Khi nhén dugc van ban dén, don vi hodc ca nhin c6 trach nhiém nghién
clru, giai quyét van ban dén theo thoi han quy dinh tai quy ché lam viéc clia co
quan. Nhitng van ban dén c6 déu chi cac mie do khén phai duorc giai quyét ngay.

Buwoe 5. Luu ho SO

Van ban dén dugc chuyén cho ca nhén, don vi nao xr ly thi ¢4 nhén, don vi
¢ trach nhiém 1ap ho so luu trir theo qui dinh.
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5.2.2 Dién giai luu dd

Buée 1. Soan thao cong van di

- Céan ctr tinh chat, ndi dung nhiém vy, yéu cau cla van ban, Lanh dao co
quan giao cho don vi hodc ¢ nhan soan thao hodc chu tri soan thao van ban.

- Pon vi hodc ca nhan ¢6 trach nhiém thuc hién cac cong viéc sau:

+ Xdac dinh hinh thirc, ndi dung va do “khan”, yéu cau thoi han tra o1 cua

van ban can soan thao;

+ Soan thao van ban;



\fhmw Qf f(HL 01

i An ban hanh {)3

~ QUY TRINH _
QUAN LY VAN BAN DI -DEN
iAW Nady ban hanh:  02/02/2026
CANG Yy HANG HAI SRR o
KIEN GIANG

+ Trong trudng hop can thiét, de xudt v6i Lanh dao co quan, don vi vige
tham khao y kién ctia cac Co quan hodc cac don vi ¢6 lién quan; nghién ciu tiép
thu y kién dé hoan chinh ban thao.

Buéde 2 Kiém tra va trinh ky van ban

- Vian ban du thao phai thé hién dung yéu cau vé ndi dung va y kién chi dao
ctua Lanh dao co quan.

- Tha truong don vi (Trudng, phd phong chuyén mon, Pai dién) kiém tra
ban du thao ve ndi dung, thé thirc, hinh thitc theo mau van ban da quy dinh va chiu
trach nhiém vé do chinh xac cia noi dung van ban do vién chirc don vi soan thao,
ky tit va trinh ky vin ban. Truong hop can stra chita, bd sung véan ban ghi y kién
vao phan chinh sira va giri vé bo phén soan thao thuc hién.

- Ho so trinh ky bao gdm: Vin ban gdc phat sinh cong viée; Cac ¥ kién bang
vin ban ciia cac don vi lién quan hodc cic don vi phdi hop; Ban thio cé chit ky tét
cua Thu tmémqucm vi (Trudng, pho phong chuyén mon, Pai dién) duoc giao soan
thao van ban, dé trinh Lanh dao co quan duyét, ky.

Bude 3 Duyét, ky van ban
a) Thdm quyén ky:

- Giam dbc: Co tham quyén ky tat ca van ban do co quan ban hanh theo
chire nang, nhi€ém vu, quyén han cia Cang vu Hang hai Kién Giang

- Phé Giam dbc: Ky thay Giam déc (KT.) céc van ban thudc céc linh vuc
duoc phén cong phu trach, hoac dugc Gy quyén.

- Trudng céc phong chuyén mén: Ky thira 1énh Giam dbc (TL.) mét sb loai
van ban.

- Ky thira uy quyén: Trong trudng hop dac biét, Giam dbe c6 thé uy quycn
cho mgt can bd phu trach dudi minh moét céap ky thtra uy quyén (TUQ.) mot s6 vin
ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thira uy quyén phai duoc quy dinh bang van
ban va gidi han trong mét thoi gian nhét dinh. Ngudi duoc uy quyén khéng duoc
uy quyén lai cho ngudi khac ky.

- Gidm doc, Phé Giam dbc xem xét ky van ban. Truong hop can stra chira,
bé sung van ban ghi v kién vao phan chinh sira va gui vé bo phan soan thao thuc
hién.

b) S6 heong ban ky truc tiép: Van ban da duoc duyét, ngudi cé tham quyén ky
van ban ky 01 ban.

¢) S6 lwong bdn phdt hanh: Ngudi soan thao vin ban d& xut sb luong van
ban phat hanh, nguoi ky van ban quyet dinh va duoc ghi ro tai phan noi gui, noi
nhén cua vén ban.
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d) Loai but, muec dw?o c?‘e fq van ban: But dun;:, dé ky 1a bat b1 khong dung
bit da, bat chi. Muc bat mau xanh, khong dang muc d6 hodc céc thit muc dé phai.

Budce 4. Tlcp nhin vi kiém tra va phat hanh vin ban

- 86 va thoi gian ban hanh van ban dugc ld) theo thir ty va trinh tu thot gian ban
hanh van ban cta co quan, to chiic trong nam (bt dau lign tiép tir s6 01 vao ngay 01
thang 01 va két thac vao ngay 31 thang 12 hang nam), s6 va ky hi€u vin ban cua co quan,
td chire 1a duy nhat trong mot nam, théng nhét gifra van ban giay va van ban di¢n tu.

+ Viée cap s6 van ban quy pham phép luat: Mdi loai vdn ban quy pham phép luat
dugc cap hé thong so riéng.

+ Viéc clp sO van ban chuyén nganh do nguoi ding diu co quan quan ly nganh,
linh vuc quy dinh.

+ Viée cp sd van ban hanh chinh do ngudi dimg dau co quan, to chirc quy dinh.

- P6i véi viin ban gidy, viéc cép s0, thoi gian ban hanh dugc thuc hién sau khi ¢
chit ky ctia Giam doc/Pho Giam doc, chdm nhat 1a trong ngay lam viéc ticp theo. Van ban
mét duoc cap hé thong so riéng.

- Poi voi vin ban dién tir, viéc cdp s0, thoi gian ban hanh dugc thuce hién bang
chitc ndng cta HE thong.

- Viéc ddng ky vin ban bao dam day du, chinh xac cac thong tin can thiét ctia vin
ban di.

- Pang ky vén ban: van ban dugc dang ky bang s0 hodc bang Hé théng.

+ Pang ky van ban bang s6: Van thu co quan ding ky vin ban vao so ding ky van
ban di. Mau s6 ding ky vén ban di theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh nay.

+ Diang ky van ban bang Heé thong: Vin ban dugc dang ky bang Hé thong phai
duoc in ra gidy day du cac trudng thong tin theo mau s6 ding ky van ban di, déng sd dé
quan ly.

- Vin ban mét dugc diang ky theo quy dinh cta phap ludt vé bao vé€ bi mat nha
nuéc.

- Nhan ban, déng déu cia co quan, td chirc va dau chi do mat, mic do khin doi
v(i van ban gidy

+ Van ban di duoc nhan ban theo ding.so lugng duwgc xac dinh & phan noi nhan
clia vén ban.

+ Viée dong dau co quan, to chuce va dau chi do mét, mie dg khén, duge thyuc hién
theo quy dinh tai Phu luc [ Nghi dinh nay.

- Ky s ctia co quan, to chirc doi v6i vin ban dién tir

- Van ban di phai hoan thanh thi tuc tai Vén thu co quan va phat hanh trong ngay

van ban d6 duoc ky, chiam nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban khén phai dugc
phat hanh va gtii ngay sau khi ky van ban.
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- Viéc phdt hanh van ban mat di phai bao dam bi mdt nd1 dung cua van ban theo
quy dinh ctia phap luit vé bao v¢ bi mét nha nudce, dang so lugng, thoi gian va noi nhin.

- Van ban di phat hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung phai dwoc sira doi, thay thé
bdng vin ban c6 hinh thirc tuong duong. Van ban da phat hinh nhung c¢6 sai sot vé thé
thire, k§ thuét trinh bay, tht tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bing cong van cia co
quan, t& chirc ban hanh vin ban.

- Thu hoi van ban

+ P01 voi vdn ban gidy, truvong hop nhan duge van ban thong bao thu hoi, bén
nhan cé trach nhiém g lai vin ban da nhan.

+ D&i voi van ban dién tu, truomg hop nhan duge van ban thong bao thu hoi, bén
nhédn htly bo van ban dién tir bi thu hi trén Heé théng, di“mg thoi thong bao qua Hé théng
dé bén giri biét.

- Phat hanh vin ban gidy tir van ban duoc ky sd ctia Giam déc/Pho Giam déc: Vin
thu co quan thue hién in van ban da duogc ky s ctia Gidm dbe/Ph6 Giam ddc ra giéy,
déng diu ctia co quan, td chirc dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh vin ban.

- Trudng hop can phét hanh van ban dién tir tr van ban gidy: Van thu co quan
thuc hién theo quy dinh.

Buéc 6. Luu van ban
. Luu van ban gidy

a) Ban gc van ban dugc luu tai Van thu co quan va phai duoc déng dau ngay sau
khi phat hanh, sap xép theo thir ty dang ky.

b) Ban chinh van ban luu tai hd so cong viée.

2. Luu van ban dién tr

Ban gdc viin ban dién tir phai duoc luu trén Hé thdng ctia vin thu.

Con diu

5.6.1. Tiép nhén con du:

Con diu ctia Cang vu duoc giao cho nhén vién van thu gilr va déng dau tai
co quan. Khi nhan vién van thu vang méat phai giao con dau cho nguot khac gitt
thay theo chi dinh cua Truéng phong TCHC

5.6.2. Quan ly va str dung con diu:

Con dau phai dé tai tru s& co quan va phai dugc quan ly chat ché. Viéc mang

dau ra ngoai co quan dé sur dung giai quyet cong viée can thiét phai do Giam dbe
Cang vu quyét dinh.

Nhén vién van thu chi dugc dong dau vao van ban khi:

| M2 higu: “ICHC 01
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- Van ban da c6 chit ky cta Lanh dao Cang vu hodc nguoi dugc uy quyén hay
thira 1énh theo quyét dinh ctia Giam dée.

- Van ban dugc trinh bay dung hinh thiic, thé thic theo quy dinh..

- Khéng dugc dong dﬂu vao van ban, gidy to khong cé ndi dung, khéng cé chi
ky ctia ngudi cé tham quyén.

- Dau déng phai 13 rang, ngay ngén, dung chiéu va dung dung muc dau quy

dinh.

- Khi déng déu Ién chit ky thi ddu dong phai trim 1&n khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai.

- Viéc dong diu lén cac phu luc kém theo vin ban chinh do nguoi ky van ban
quyét dinh va dau duoc dong 1én trang dau, tram 1én mét phan tén co quan, td chirc
hodc tén cua phu luc.

6. BIEU MAU

TT

M3 hiéu

Tén Biéu mau

2 | BM.TCHC.01-Mau s6 2

SO cong van dén

S6cong vandi

7. HO SO LUU

TT

1 |Sdcongvandén

2 | S6 cong van di

3 | Ban gbc cdng van di

Ho so duoce luu tai phong TCHC trong thoi gian 3 nam. Sau khi hét han, chuyén
té1 kho luu trit cia Cang vu Hang hai Kién Giang va luu trir theo quy dinh hién

hanh.
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