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Quy trinh quén ly van ban Lan ban hanh:
CANG VU HANG HAI dén, van ban di Ngay ban 16/11/2023
THAI BINH hanh:
BANG THEO DOI SUA POI TAI LIEU
Yéu cau stra | Trang/ Phan lién Mo ta ndi dung sura Pan barg Ngay ban
2.1 A RTY 2. hanh / Lan ;
d6i/ bo sung | quan viéc sura doi doi sira dbi hanh
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Quy triph quan ly van ban Lan ban hanh: 03
CANG VU HANG HAI dén, vin ban di Ngay ban 16/11/2023
THAI BINH hanh:

DANH SACH PHAN PHOI TAI LIEU:

Quy trinh nay duoc phan phdi trong Phong T6 chirc - Hanh chinh, Pai dién
Cang vy hang hai tai Nam Dinh, Phong Phap ché - Thanh tra - An toan, an ninh hang
hai, Pai dién 1anh dao vé chat lugng, Thu ky Ban chi dao 1SO Cang vu Hang hai Thai

Binh.
1T Noi nhan
1 Phong Tai chinh- Ké toan
2 Phong Phép ché - Thanh tra - An toan, an ninh hang hai
3 Pai dién Cang vu hang hai tai Nam Dinh
4 Pai dién lanh dao vé chat luong
5 Thu ky Ban chi dao ISO Cang vu Hang hai Thai Binh
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. QUY TRINH Ma hiéu: QT.TC-HC.01
Quy triph quan ly van ban Lan ban hanh: 03
CANG VU HANG HAI dén, vin ban di Ngay ban 16/11/2023
THAI BINH hanh:

1. MUC PiCH

Quy trinh nay duoc b,an hanh nham thé)ng nhét vé trach nhiém, trinh ty thuc
hién viéc quan ‘1}'/ van ban dén, van ban di, ddm bao thong tin phuc vu cong tac lanh
dao, chi dao, diéu hanh.
2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung cho viéc tiép nhén, xtr Iy va phan phdi cac vin ban dén,
di tai van thu cia Cang vu Hang hai Thai Binh.

~ Quy trinh nay ép dung tai phong TC-HC, cac phong nghiép vu khac c6 lién quan

phoi hop thuc hién quy trinh nay.
3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015;

- M6 hinh hé thong quan 1y chét luong;

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac vin
thu.

- Quy phé cong tac van thu, luu trir cua Cang vu Hang hai Thai Binh.

- Quy@t dinh s6 445/QD-CHHVN ngay 12/4/2022 cua Cyc Hang hai Viét Nam
ban hanh Quy ché cong tac van thu.
4. PINH NGHIA/VIET TAT
4.1. Dinh nghia:

- Ban gbc viin ban: La ban thao cudi cing dugc ngudi ¢6 tham quyén duyét.

- Vin ban: La thong tin thanh vin duoc truyén dat bang ngon ngir hoic ky hiéu, hinh
thanh trong hoat dong cua cac co quan, to chic va duoc trinh bay dang thé thirc, k§
thuat theo quy dinh.

- Van ban chuyén nganh: La van ban hinh thanh trong qua trinh thuc hién hoat dong
chuyén mén, nghiép vu ctia mot nganh, linh vuc do nguoi dimg dau co quan quan 1y
nganh, linh vuc quy dinh.

- Viin ban hanh chinh: La van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao, diéu hanh, giai
quyét cong viée clia cac co quan, to chc.

- Van ban dién tir 14 van ban dudi dang thong di€p dir liéu duoc tao 1ap hodc duogc $6
héa tir vin ban gidy va trinh bay dung thé thirc, k¥ thuat, dinh dang theo quy dinh.

3/17




. QUY TRINH Ma hiéu: QT.TC-HC.01
Quy triph quan ly van ban Lan ban hanh: 03
CANG VU HANG HAI dén, vin ban di Ngay ban 16/11/2023
THAI BINH hanh:

- Vin ban di 13 tit ca cac loai van ban do co quan, td chirc ban hanh.
- Vin ban dén 12 tit ca céc loai van ban do co quan, td chtrc nhan duogc tir co quan, to
chure, ca nhan khac giri dén.
- Ban thdo vin ban 1a ban duoc viét hodc danh mdy hodc tao 1ap bang phuong tién
dién tir hinh thanh trong qua trinh soan thao mét van ban cua co quan, t chue.
- Ban gf')c viin ban 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban, duoc nguoi co
tham quyén truc tiép ky trén vin ban gidy hodc ky s6 trén van ban dién tu.
- Ban chinh viin ban gidy 13 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban, dugc tao
tir ban c6 chit ky truc tiép cta ngudi cé tham quyeén.
- Bén sao y la ban sao day du, chinh x4c ndi dung ctia ban goc hodc ban chinh van
ban, dugc trinh bay theo thé thuc va ky thuat quy dinh.
- Bén sao luc 1a ban sao dy du, chinh xic ndi dung ctia ban sao y, duoc trinh bay
theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.
- Ban trich sao 13 ban sao chinh x4c phan ndi dung cta ban gbc hodc phin ndi dung
ctia ban chinh vin ban can trich sao, dugc trinh bay theo thé thic va k¥ thuat quy
dinh.
- Danh muc ho so 12 bang ké c6 hé théng nhimg hd so du kién duoc 1ap trong nim
clia co quan, to churc.
- Hb so 1a tap hop cac van ban, tai li¢u c6 lién quan vo1 nhau vé mot van dé, mot su
viéc, mot doi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo
doi, giai quyét cong vi¢c thudc pham vi, chirc ndng, nhi€ém vu cua co quan, td churc,
ca nhan.
- Lap hd so' 1a viéc tap hop, sip xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong qué trinh theo
doi, giai quyét cong viéc cua co quan, to chirc, ca nhan theo nhiing nguyén tic va
phuong phép nhét dinh.
- Hé thdng quan ly tai liéu dién tir 1a Hé thong thong tin dugc xay dung véi chic
nang chinh dé thuc hién viéc tin hoc hoa cong tac soan thao, ban hanh van ban; quan
Iy vin ban; lap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan trén méi trudng
mang (sau day goi chung 1a Hé thong).
- Van thw co quan la nguoi thuc hién nhiém vu cong tac van thu ctia co quan.
- Vién chirc nghi€p vu la vién chitc dugc Trudng phong, DPai dién phan cong soan
thao van ban.
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. QUY TRINH Ma hiéu: QT.TC-HC.01
Quy triph quan ly van ban Lan ban hanh: 03
CANG VU HANG HAI dén, vin ban di Ngay ban 16/11/2023
THAI BINH hanh:

4.2. Chir viét tit:

- TC-HC: T6 chtic - Hanh chinh
- TP.TC-HC: Trudéng phong Té chire - Hanh chinh
- CBVT: Can bo van thu
- GD&P.GD: Giam dbc, phé giam dbc
5.NQI DUNG QUY TRINH

pé quan ly tap trung, théng nhat cong viéc trong co quan, tat ca cac van ban di,
dén co quan déu phai chuyén qua can bo vin thu dé lam tha tuc tiép nhan, dang ky
Vao sb va léy s6 van ban. Nhiing van ban chuyén giao qua buu dién, can bd di hop
mang vé hodc van ban chuyén giao truc tiép, cac van ban chuyén giao trén phﬁn mém
van phong dién tu déu phai qua can bo van thu.

- Phong T6 chtrc Hanh chinh ¢6 trach nhiém chinh trong viéc tiép nhén, xtr 1y,
phan phéi va quan 1y tinh trang vin ban.

- Trong qué trinh xir Iy vin ban gidy td, moi van ban déu phai qua Van thu co
quan - Phong T6 chitc Hanh chinh.

5.1. Quan ly viin ban dén:
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. QUY TRINH Ma hiéu: QT.TC-HC.01
Quy triph quan ly van ban Lan ban hanh: 03
CANG VU HANG HAI dén, vin ban di Ngay ban 16/11/2023
THAI BINH hanh:

5.1.1. Lwu dé thue hién:

Cac buéc | Trach nhiém Trinh ty cong viéc Biéu miu
thwe hién thwe hién
Budce 1 CBVT Tiép nhén, phan loai vin ban dén
Buoc 2 CBVT Ping ky vin bin dén S6 dang ky cong
l van dén
Bugce 3 CBVT Trinh, duyét vin bin dén
GD&P.GD

Budc 4 CBVT

Chuyén giao vin ban dén
CBVT
Budce 5 | cac phong, , ,
dai dién ca Theo doi, gidi quyet VB den
nhan lién
guan \ 4

Luwu van ban den

Budc 6 CBVT

5.1.2. Dién gidi luu do:
Buéc 1: Tiép nhan, Kiém tra, phan loai viin ban dén:

CBVT chiu trach nhiém tiép nhén toan b van ban dén. Tat ca vin ban dén Céang
vu tir moi ngudn chuyén bang cac hinh thirc: chuyén truc tiép, fax, qua email trong
gid 1am viéc déu phai qua CBVT dé lam thu tuc tiép nhan, dang ky. Dbi véi cac van
ban giri dén co quan ngoai gid hanh chinh nhan vién tryc hodc bao vé co quan tiép
nhan, chuyén cho Linh dao truc. Trong truong hop khong c¢6 Lanh dao truc, déi véi
cac van ban c6 dong dau “khan”, “héa tdc” nguoi tiép nhan can bio ngay cho Lanh
dao phong TC-HC dé xir 1y, sau d6 chuyén lai cho CBVT dé vao sb dang ky cong van
dén.
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. QUY TRINH Ma hiéu: QT.TC-HC.01
Quy triph quan ly van ban Lan ban hanh: 03
CANG VU HANG HAI dén, vin ban di Ngay ban 16/11/2023
THAI BINH hanh:

- CBVT khi nh@n van ban dén tién hanh kiém tra so bd vé s6 lugng, tinh trang bi,
dau niém phong (n€u co), ding coéng van gui cho co quan hay khong, truong hop nao
khong ding tra lai cho nhan vién Buu dién, hodc chuyén tra lai cho noi gui.

- CBVT ¢6 nhiém vu kiém tra, phan loai: Loai khong boc bi va loai boc bi:

+ Loai khong boc bi: Bao gdm cac bi van ban giri Pang uy, cic doan thé, phong
nghiép vu trong co quan va cac van ban gui dich danh nguo1 nhan.

+ Loai boc bi vao sb: La nhimg van ban ngoai bi dé tén co quan, khong c6 dau
“Mgr’. Néu vian ban khan, hoa tdc, co ndi dung quan trong thi CBVT phai chuyén
ngay dén Giam déc (hoic Pho Giam ddc) trong thoi gian ngan nhat. Vao so dang ky
cong van dén.

+ Pdi voi cac van ban dén tir phﬁn mém van phong dién tur:

Hang ngay vao dau gio 1am viéc budi sang, budi chiéu CBVT kiém tra trén hé thong
phan mém vian phong dién tir cua co quan. Néu ¢6 van ban dén CBVT tién hanh
download, kiém tra tinh hop 1€ cta chit ky so, chir ky s6 ¢ gan kém dau thoi gian duoc
cap bdi may chu cap dau thoi gian cua Ban Co yéu Chinh phu.

Buwéc 2: Ping ky viin ban dén

Sau khi boc bi, phan loai, CBVT dong dau “Pén”, ghi s6 dén, ngdy dén va ding ky vin
ban vao s6 dang ky cong van dén.

Péi Vo1 van ban dén qua phan mém vin phong dién tir : CBVT ky s6, in va lam thu tuc
van ban dén.

Buwéc 3: Trinh, duyét viin ban dén

Sau khi vao sd dang ky cong van dén, CBVT trinh Giam déc (hodc Pho Giam déc)
xem xét va cho ¥ kién chi dao, chuyén céc phong hodc c4 nhan lién quan dé xur 1y.
Van ban dén c6 dau chi cac mirc do “khan” hoic “héa téc” phai dugc trinh va
chuyén giao ngay sau khi nhan dugc

Buéc 4: Chuyén giao viin ban dén:

Can ctr vao phé duyét chi dao ctia Giam doc, CBVT c¢6 trach nhiém:

- Nhén ban va chuyén giao van ban dén cac phong, dai dién hodc ca nhén lién quan
chiu trach nhi€m giai quyét.
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. QUY TRINH Ma hiéu: QT.TC-HC.01
Quy triph quan ly van ban Lan ban hanh: 03
CANG VU HANG HAI dén, vin ban di Ngay ban 16/11/2023
THAI BINH hanh:

- Van ban phai duogc chuyen giao trong ngay, cham nhat 1a trong ngay lam viéc
tiép theo. D6i voi vin ban dén cd dong diu “Khan” hoic “Héa tdc” phai chuyén
ngay va ghi rd thoi gian chuyén.

- Viéc chuyén giao vin ban dén phai dam bao chinh xéc, kip thoi, dung dbi tuong
va gilr bi mat nd1 dung van ban. Nguoi nhan van ban phai ky xac nhan vao s6 dang ky
cong van deén.

Buéc 5: Theo ddi giai quyét viin ban dén

- Sau khi nhan dugc van ban dén, Truong cac phong, dai di¢én hoac ca nhan co
trach nhi€ém chi dao giai quyét kip thoi van ban theo thot han yéu cau cua Giam doc
hoac theo tho1 han yéu cau cua van ban.

- CBVT phdi hop cung cac phong chuy@n mén, dai dién theo ddi qua trinh giai
quyét van ban dén, dap g duoc ndi dung yéu cau, thoi gian.

Buéc 6: Luru viin ban dén:

Céc van ban dén dugc luu ban chinh tai bd phan vin thu. Trong qua trinh luu trix
ncu cac phong, dai dién cd nhan c6 nhu cau st dung van ban dén thi lién hé véi
CBVT @é sao van ban dén khi dugc su dong y ctia Lanh dao co quan.
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. QUY TRINH Ma hiéu: QT.TC-HC.01
Quy triph quan ly van ban Lan ban hanh: 03
CANG VU HANG HAI dén, vin ban di Ngay ban 16/11/2023
THAI BINH hanh:

5.2. Quan ly van ban di:
5.2.1. Lwu d6 thuwe hién:

Cac buéc | Trach nhiém Trinh tw cong viéc Biéu miu
thuc hién thuc hién
Céc phong;
Budc 1 | Pai dién; to Dy thao vin bén di
chtrc; ca
nhén
Gidm doc, Phé duyét
Budc 2 Ph6 Giam
doc
S6 dang ky cong
. Pang ky van ban di o ae
Buéc 3 CBVT ang Ky van ban di vin di
Y e A
, Phat hanh van ban di S6 dang ky cong
Budc 4 CBVT van di

Budc 5 | CBVT, Cac

\ 4
dién; to

chuc; ca
nhan

5.2.2. Dién gidi luu do:

Péi voi Cang vu Hang hai Thai Binh, tat ca cac van ban di ctia co quan gui di déu
phai dang ky va vao So dang ky cong van di.

Trinh ty giai quyét va quan 1y vin ban di theo cac budc sau:

Buéc 1: Xay dung du thao vin ban, hd so trinh ky:

Cac phong nghiép vu, dai dién, t6 chirc hodc ca nhan c6 trach nhiém xay dung dy
thdo van ban di theo sy phan cong cta Lanh dao hodc theo nhu cau, chirc nang nhi€ém
vu cua minh.
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. QUY TRINH Ma hiéu: QT.TC-HC.01
Quy triph quan ly van ban Lan ban hanh: 03
CANG VU HANG HAI dén, vin ban di Ngay ban 16/11/2023
THAI BINH hanh:

Truong cac phong nghiép vu, dai dién, t6 chuc chiu trach nhiém vé noi dung cua
van ban xay dung, ky nhay vao chir cudi cung cua ndi dung vin ban. Lap ho so trinh
giai quyét cong viéc.

Ho6 so trinh gdm:

- Phiéu trinh theo mAu tai phu luc 1 hogc Phiéu dé nghi phat hanh van ban (doi véi
van ban do 1anh dao phong, dai dién ky thura 1énh) theo mau tai phu luc 2;

- 01 dy thao van ban c6 chir ky tat ctia trudng phong hodc trudng dai dién;

- Vin ban dén;

- Y kién bﬁng van ban cua cac co quan, td churc, ca nhén c6 lién quan (néu co);
- Cac tai liéu khéc c6 lién quan (néu co).

Buéc 2: Kiém tra hd so trinh ky, thé thirc vin ban

Phong tham muu chu tri soan thdo van ban chuyén ho so giai quyét cong viée cho
phong T6 chirc - Hanh chinh. Phong TC-HC c6 trach nhi¢ém kiém tra H6 so trinh ky;
thé thire van ban va ky soat thé thtrc, k§ thuat trinh bay vin ban.

Budc 3: Phé duyé€t van ban di

Lanh dao co quan xem xét, phé duyé€t ndi dung van ban di.

Budc 4: Dang ky van ban di

- Sau khi van ban di da dugce Lanh dao ky phé duyét, CBVT dang ky van ban di
vao “so diang Ky cong vin di”.

- Van ban di phai dugc danh sO lién tyc theo hé théng s6 chung (trir mot sd trudong
hop déc biét duoc danh so riéng). S6 cua van ban la s6 dang ky thr tu cua van ban
trong nam, dugc ghi bang chir s6 A-rdp, bat dau tir s6 01 vao ngay dau nam va keét
thiic vao ngay 31 thang 12 hang nam.

- Ngay, thang, nam cua van ban la ngay, thang, nam van ban dugc ky ban hanh.
Ngay, thang, ndm duoc vi€t bang chir s6 A-rap va phai ghi r6 rang, chinh xac (do61 voi
ngay dudi 10 va thang dudi 3 thi thém so6 0 dang trudce).

Budc S: Phat hanh van ban di:

- Sau khi van ban di da duoc dang ky s0, ngay, thang ban hanh, CBVT can cu vao
muc Noi nhan cua van ban, tién hanh nhan ban dé phat hanh.
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. QUY TRINH Ma hiéu: QT.TC-HC.01
Quy triph quan ly van ban Lan ban hanh: 03
CANG VU HANG HAI dén, vin ban di Ngay ban 16/11/2023
THAI BINH hanh:

- Noi nhén phai dugc xac dinh cu thé trong van ban trén nguyén tic vin ban chi
guri den co quan, to chirc hodc cac phong nghiép vu co chic nang, thAm quyén giai
quyét, to chue thuc hién, phdi hop thuc hién, bao céo, gidm sat, kiém tra lién quan dén
nodi dung van ban.

- Gilr bi mat nd1 dung van ban va thyc hién danh may, nhan ban theo yéu cau ctua
Giam doc.
- CBVT truc ti€ép dong dau vao cac van ban, tai liu.

- CBVT phai chuyén phat ngay trong ngay van ban di da dugc dang ky, cham nhat
1a trong ngay lam viéc tiép theo; nhitng van ban khan phai chuyén phat ngay sau khi
d6ng dau ban hanh.

- CBVT c6 trach nhiém chuyén vin ban dung noi nhan ghi trong van ban. Trudng
hop cac phong hodc ¢4 nhan muon gui thém van ban cho nhitng noi nhan khac khong
co trong van ban phai dugc su dong y cua Lanh dao.

- B61 v6i cac van ban di gt qua hé thong phan mém van phong dién tir:

+ Khi giri van ban dién tir qua hé théng thu dién tir phai sir dung dia chi thudc hé
thong thu dién tir ctia Cuc Hang hai Viét Nam (@vinamarine.gov.vn) va hé thong thu
dién tir c6 dia chi mién .gov.vn dé dam bao do tin cay, an toan, an ninh thong tin.

+ CBVT tién hg‘mh scan van ban dudi dang file énh,’sau do st dung thiét bi USB
tocken va pham mén ky s6 pdf (VsignPDF) do ban Co yéu chinh phu cung cap.

+ Nguoi ky chit ky s6 18n van ban dién tir can thyc hién theo quy dinh sau:

Xéc dinh duoc trang thai chtng thu sb hop 16 trude khi ky.

Gan kém voi mdi chit ky sé mot dau thoi gian duoc cap boi may chu cap dau thoi
gian ctia Ban Co yéu Chinh phu.

+ CBVT guri qua hé théng phan mén van phong dién tir, dong thoi guri ban cing
theo duong buu dién (theo quy dinh).

- CBVT c6 trach nhiém theo ddi viéc chuyén phat van ban di, truong hop bi that
lac hodc khong c6 ngudi nhan phai bao cdo ngay cho Truong phong TC-HC dé xur 1y.

Buwoc 6: Luu trivr van ban di

- Méi vin ban di phai dugc luu 01 ban tai vin thu, 01 ban tai phong nghiép vu, dai
dién (don vi chu tri).
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. QUY TRINH Ma hiéu: QT.TC-HC.01
Quy triph quan ly van ban Lan ban hanh: 03
CANG VU HANG HAI dén, vin ban di Ngay ban 16/11/2023
THAI BINH hanh:

- CBVT ¢ trach nhiém sap xép van ban di theo thr ty dang ky dam bao khoa hoc,
thuan ti€n cho viéc tra ctru, st dung va tranh nham lan, mat mat hoac hu héng.

- Khi WCéC phong, dai dién ca nhan c6 nhu cau sir dung van ban di thi lién hé véi
CBVT @é sao van ban di khi dugc sy dong y cua Lanh dao.
5.3. T6 chirc quan 1y va sir dung déu:
5.3.1. Quén Iy diu:

5.3.1.1. Phong TC-HC c6 trach nhiém quan 1y ddu cua co quan.

5.3.1.2. CB\(T dugc giao quan ly diu, chiu trach nhiém trudc phap luat viéc quan
1y va sir dung dau.
5.3.2. Sir dung déu:

5.3.2.1. Nguoi dugc giao gitr dau chi dugc dong dau khi van ban dung thé thic va
c6 chit ky dang tham quyén cua ngudi ky van ban.

5.3.2.2. Dau trén van ban phai dong rd rang, ngay ngé‘n, dung chiéu va trum 1én
1/3 — 1/4 chir ky v€ phia bén trai; Truong hop dong dau nham, khong dugc dong trum
1én dau cii ma phai dong vao bén canh dau cii.

5.3.2.3. Dbi voi cac ban phu luc kém theo, CBVT déng’ dau ya‘to g6c bé;n trai cua
phu luc va dé 1én hang chir dau trang 1/3 duong kinh con dau (déu treo). Néu phu luc
co tur 02 trang tr& 1€n thi ngoai viéc dong dau treo, phai dong dau gidp lai. Dau gidp
lai dugc dong vao khoang gitra mép phai cua van ban hoac phuy lyc van ban, tram 1én
mot phan céc to gidy, mdi ddu dong t6i da 05 trang van ban.

5.3.2.4. Khi dong ddu nhiing van ban, tai liéu khong bao quan ban luu ¢ van thu
(truong hop dong dau cac hop dong, cac loai bién ban nghiém thu va cac loai giay
chirng nhan...) thi cadn bd van thu phai 13p S6 theo doi cac van ban khong gitr ban luu
tai van thu.

5.3.2.5. Khong dong dau vao giéy khong c6 ndi dung, dong dau trudce khi ky, dong

dau san trén gidy trang hodc dong dau 1én cac van ban c6 chtr ky cua nguoi khong co
tham quyén.

5.4 Quy dinh vé quan 1y, str dung chit ky sd

5.4.1. Quan Iy thiét bi luu khoa

5.4.1.1. Thiét bi luu khoa do Ban co yéu Chinh phu cung cap chira chimg thu sO Va
khoéa riéng (khoa bi mat) dugc sir dung dé tao va kiém tra chir ky so.
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5.4.1.2. Nguoi c6 thdm quyén dugc Ban Co yéu Chinh phu cap thiét bi luu khoa
phai ty quan ly hodc uy quyén cho ca nhén khac quan ly thiét bi luu khoa ctia minh va
chju trach nhiém vé viéc sir dung thiét bi luu khoa do.

5.4.1.3. Thiét bi luu khoa cta co quan phai dugc quan Iy nhu quan ly con dau coa
co quan. CBVT duoc giao quan ly thiét bi luu khoa cua co quan, chiu trach nhiém
trong viéc quan ly va st dung thiét bi luu khoa dé tao ra chir ky sb cta co quan. Khi
thay d6i ngudi quan 1y thiét bi luu khoa phai thyc hién viéc ban giao theo quy dinh.

5.4.2. Str dung chit ky sd

5.4.2.1. Cac van ban dién tur quy dinh tai Diéu 3 Quy ché su dung van ban dién tu
va chit ky s6 khi lvu trir, gui 0 dang 1 (ban mém) phai ¢6 02 chir ky sO (chit ky s cua
nguoi c6 thim quyén va chi ky s0 cta co quan voi hinh anh con dau cua co quan tai
vi tri theo phu luc 1 ctia Quy ché sir dung vin ban dién ttr va chit ky sb.

5.4.2.2. Cac van ban dién tir quy dinh tai Piéu 3 Quy ché st dung van ban di¢n tur
va chit ky s khi luu trit, giri & dang 2 (file anh) phai c6 01 chir ky s6 ctia co quan voi
hinh anh con dau ctia co quan tai vi tri goc trén bén trai trang dau cta vin ban dién tir
theo mau phuy luc 2 ctia Quy ché st dung van ban dién tir va chit ky sd.

5.4.2.3. Chir ky §6 quy dinh tai cac diérp trén dugc tao ra bang thiét bi USB token
va phan mém ky s6 (vSign) hodc phan mém ky s6 pdf (VsignPDF) do Ban Co yéu
Chinh phu cung cap.

5.4.2.4. Nguoi ky chit ky sd 1én van ban dién tir can thuc hién theo quy dinh sau:
- X4ac dinh dugc trang thai chimg thu s6 hop 18 trude khi ky.

- Gan kém v6i mdi chit ky sb mot ddu thoi gian duge cap boi may chu cip dau thoi
gian ctia Ban Co yéu Chinh phu.

5.4.2.5. Nguoi kiém tra chir ky sd 1én van ban dién tir phai kiém tra va xdc dinh
duoc cac ndi dung sau day:

- Chir ky s6 hop 16.
- Trang thai ching thu s6 hop 1¢ tai thoi diém ky.

- Chir ky s6 ¢6 gan kém dau thoi gian duoc cip bdi may cha cap dau thoi gian cia
ban Co yéu Chinh phu.
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6. BIEU MAU
TT Tén biéu miu Ky hiéu biéu miu
1 |86 dang ky cong vin dén Theo Phuy luc IV Nghi
2 i ding ky cong van di dinh 50 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020
3 | Phiéu trinh giai quyét cong viéc Phy luc 01
4 | Phiéu dé nghi phat hanh vin ban Phy lyc 02
7. HO SO CAN LUU
TT Noi dung ho so Thoi gian luu Noi luu
1 Sf:) dang ky cong van dén Phong TC-HC:
2 | S6 dang ky cong van di Theo quy dinh Céc phong
3 | Vian ban dén ) nghiép vu, Pai
4 |Vanbandi dién
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L . 3 Phu luc 1

CUC HANG HAI VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CANG VU HANG HAI THAI BINH Poc lap - Tw do - Hanh phic
PHIEU TRINH
KiNh QU .o

1. TOém tat noi AUNG EFNNL o
2. X1y van ban S6:...........ooeein.... Gl e
So cong van dén:.................... Ngaydén:..................... [eeii... 1200 i,

3. Viéc nay da du [ ]/ chua da [ ] diéu kién giai quyét, dé nghi Lanh dao duyét ky [ ]
/cho y kién dé xir Iy tiép [ ].
4.Y kién giai trinh ctia Phong Chi tri: .. .o..ieee e
5. DU Kién LANK @80 KY: ..ot
6. Y8u cau vé phat hanh:
- Van ban, tai liéu kem theo:
- Do mat: Binh thuong [ Mqt L] Téimgt ] Tuyétmdgt [ |
- b6 khan: Binh thwong ] Héatoc [ Khan [  Thwong khan [
- Y/c vé gtri van ban: Chi giri van ban digntir.....oooveii ]

Chi gui van ban gidy .. .. e [

Gui van ban dién tu kem van ban glay ........ L]
= YBU CAUKRAC ..ot
Thdi Binh, ngay thding nam Thai Binh, ngay thing nam 20

Lanh dao Phong TC-HC Phong cha tri
(Ky va ghi rd ho tén) Chuyén vién Lanh dao Phong

(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)

Y kién cta Pho Giam dbc¢ phu trach (NEU CO): .vveeven i
Y KIEN CUA GIAM QOC: ..ottt e,

Phiéu dé nghi nay sé dwoc leu cing van ban goc tai Van thu.
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Phu luc 2
CUC HANG HAI VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CANG VU HANG HAI THAI BINH DPéc l1ap - Tw do - Hanh phuc

PE NGHI PHAT HANH VAN BAN
(Ap dung d@di véi vian ban do lanh dao phong ky thira [énh Giam déc)
Kinh gui: Phong T6 chuac - Hanh chinh

1. T6m tit noi dung VAR DANI ..ot
2. X1y van ban sb:..........oooieiiinn. Cla.
S6cong van dén:.........ooeeiieiiin..L. Ngay dén:................... [evein.. 120............
3. Viécnaydadu[ ]/ chuadu[ ]diéu kién giai quyét, d& nghi phong T chic -
hanh chinh kiém tra thé thire, tha tuc ban hanh va phat hanh.

4.Y Kién giai trinh ctia Phong Chu tri: ....oee e,
5. Y&u cau vé phat hanh:

-Van ban, tai [IEU KEM theo: ... ..o
- Do mat: Binh thwong [ Mgt ] Toi mat Tuyét mat

- Do khan: Binh thwong | Héatoc ] Khan - Thirong khan O

- Y/c vé gtri van ban: Chi giri vin bandiéntu...............

Chi gui van ban gidy .. e S
Chi gui van ban dién tu kem van ban glay ........ ]
S YU CAU KNAC ...
Thai Binh, ngay thding nam 20 Thai Binh, ngay thding nam 20
Lanh dao Phong TC-HC Phong chu tri
(Ky va ghi rd ho tén) Chuyén vién Lanh dao Phong

(Ky va ghi rd ho tén) | (Ky va ghi rd ho tén)

Phiéu dé ngh;i nay sé diroc liru cimg van ban goc tai Van the .
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