Phu luc Il

- QuY TRINH (tam thoi)
X ly vin ban dén, van ban di trén Hé thong quén ly van ban
cua Tong cuc Thong ké

(Kém theo Cong van s6>"ITCTK-VPTC ngay 30/11/2019 cuia Téng cuc Thong ké)

I. Quy trinh xir Iy viin ban @én va vin ban di tai co quan Toéng cuc
Thong ké trén H¢ thong eoffice

1. Quy trinh xir Iy vin ban dén co quan Téng cuc Théng ké

Vin ban (Céng vin, Bao cdo, T trinh, Gidy mai...) cua Bo, nganh, dia
phuong, Cuc Thng ké tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong (viét gon la Cuc
Théng ké cép tinh) va Don vi sy nghiép guri dén Tong cuc Thong ké dugc phan
loai nhu sau:

- Doi v6i van ban den gui dich danh tén don vi hodc tén nguoi nhan, Van
phong (Phong Hanh chinh) chuyén van ban téi Vu hodc nguoi nhan cé tén dé xu ly.

- DOi véi céc vian ban den gui Tong cuc Thong ké khong ghi 13 tén don vi
hodc tén ngudi nhan, Van phong (Phong Hanh chinh) chuyén véan ban den toi
Tong cuc truong dé xu ly, dong thoi gai Phong Tong hop — Thu ky dé theo dai,
dén dbc.

2. Quy trinh xir ly van ban di
2.1. Doi véi vin ban di do LAnh dao Téng cuc Thaong ké ky

Chuyén vién dy thao van ban kém phiéu trinh -> Lanh dao cap Vu (1) ->
Phong Tong hop — Thu ky (Chon lanh dao Phong hoac chuyén vién) (2) -> Léanh
dao Tong cuc (3) -> Van thu (4).

Trongdd:

(1) Ky phiéu trinh, ky duyét (ky nhay):

(2) Ky phiéu trinh;

(3) Ky va ¢ y kién trén phiéu trinh, ky duyét trén vin ban;
(4) Cap sb, ban hanh vin ban.

2.2. Déi Véi vin ban do cdp Vu ky thira Iénh

Chuyén vién dy thao van ban kém phiéu trinh -> Lanh dao cap Vu (1) ->
Phong Tong hop — Thu ky (Chon lanh dao Phong hoac chuyén vién) (2) -> Lanh
dao Tong cuc (3) -> Vu truong (4) -> Van thu (5).

Trong do:
(1): Ky phiéu trinh;



(2): Ky phiéu trinh;

(3) Ky va cd y kién trén phiéu trinh;

(4) Ky phiéu trinh, ky duyét trén vin ban;
(5) Cap sb, ban hanh vin ban.

Téng cuc quy dinh ludng vin ban di do cip Vu ky thura Iénh nhu trén,
nham dam bao nodi dung cua van ban di duoc Lanh dao Téng cuc duyét va dong
y. Trong thoi gian tai, Téng cuc s& ban hanh Quyét dinh cua Tong cuc trudng vé
ty quyén ky mot sb loai van ban cho cac Tha truong don vi.

Luu y: Di v6i van thu cap s6/ ban hanh vin ban: Muc noi nhan chon don
vi can gui, khdng chon ¢ nhan thuoc don vi do6 dé gui van ban.

I1. Quy trinh xir ly vin ban dén va vin ban di tai Cuc Thong ké cap
tinh va cac don vi sw nghiép (don vi)

1. Quy trinh xir Iy vin ban dén

Van ban (Cong Vz“t,n, Bao c’éo, To trinh, G,iéy mc‘yi...) cua Sé,rban, nganh,
dia phuong, Chi cuc Thong ké cap huyén guri den Cuc Thong ké cap tinh duoc
phan loai nhu sau:

- Do6i v6i van ban dén guri dich danh tén Phong hodc tén nguoi nhan,
Phong T6 chuc - Hanh chinh chuyén van ban téi Phong hodc nguoi nhan c6 tén
de xu ly.

- D0i v6i cac van ban dén giri dén khong ghi r tén Phong hodc tén nguoi
nhan, Phong To6 chirc - Hanh chinh chuyén vén ban téi Cuc truong Cuc Thong
ké cap tinh dé xu ly.

2. Quy trinh xir ly van ban di

Chuyén vién du thao -> Lanh dao cap Phong (1) -> Cuc truong (2) -> Van thu (3).

(1) Ky phiéu trinh, ky duyét (ky nhay):;

(2) Ky va cd y kién trén phiéu trinh, ky duyét trén vin ban;

(3) Cép sd, ban hanh vin ban.

- Cac don vi dinh ludng vin ban di cho phu hop vaéi tungloai van ban cu
thé. Tuy nhién, van ban di khéng duoc gui vuot cap ma phai theo quy trinh:
~ Chi cuc Théng ké cap huyén -> Cuc Thong ké cip tinh -> Tong cuc
Thong ke.

Quy dinh nay giup cho viéc gui, nhan véan ban dang quy dinh, kiém soat
duoc dau vao va dau ra caa van ban./.
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