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BO GIAO THONG VAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TAL Déc lap - Ty do - Hanh phuc
S6: 17/2005/QD-BGTVT Ha N6i, ngay 21 thang 3 ném 2005

QUYET PINH CUA BO TRUONG BO GIAO THONG VAN TAI
Ban hanh Quy ché tiép nhan, xd ly va ban hanh van ban cua Bé Giao théng van

tai

BO TRUONG BO GIAO THONG VAN TAI

Cén ctr Nghj dinh sb 34/2003/NP-CP ngay 04 thang 04 ndm 2003 cta Chinh phu
Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cau té chirc cia BO Giao théng van
tai;

Cén ctr Nghi dinh sé 110/2004/NB-CP ngay 08 thang 04 ndm 2004 cta Chinh phu vé
cbng tac van thuw;

Theo dé nghj ctiia Chénh V&n phong,

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhan, x& ly va ban hanh
van ban cua B Giao thong van tai.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lwc sau 15 ngay, ké tir ngay dang Coéng bao. Cac quy
dinh truéc day trai véi Quyét dinh nay déu bai bé.

Diéu 3. Chanh Van phong, Chanh Thanh tra B, Vu trwdng cac Vu, Cuc trwdng cac
Cuc, Thu trwdng cac co quan, td chc va ca nhan cé lién quan chiu trach nhiém thi

hanh Quyét dinh nay./.

QUY CHE
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TIEP NHAN, XU’ LY VA BAN HANH VAN BAN
CUA BO GIAO THONG VAN TAI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sb 17/2005/QP-BGTVT ngay 21/03/2005
cua B¢ trurdng B6 Giao thdng van tai)
Chwong |
QUY DINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi twong ap dung
1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, trinh tw, tha tuc tiép nhan, x& ly va ban hanh
van ban cua B6 Giao thdong van tai.
Viéc tiép nhan, x&r Iy va ban hanh van ban mat phai tuan thd quy dinh vé bao vé bi
mat nha nwéc do B trwdng Bé6 Giao thdng van tai ban hanh, trir tredng hop cé quy
dinh cu thé tai Quy ché nay.
Viéc soan thao, ban hanh van ban quy pham phap luat cia B6 Giao thong van tai
dwoc thuwc hién theo Quy ché soan thao, thAm dinh, ban hanh, kiém tra va x& ly van
ban quy pham phap luat vé giao théng van tai dwoc ban hanh kém theo Quyét dinh
sb 18/2004/QD-BGTVT ngay 01/10/2004 clia Bo trwéng Bo Giao théng van tai.
2. Quy ché nay ap dung dbi v&i co quan, td chirc, ca nhan trwc thudc B Giao théng
van tai (sau day goi chung la don vi) va co quan, t6 chirc, ca nhan khac cé lién quan
dén viéc tiép nhan, x ly va ban hanh van ban cta B Giao théng van tai.
Diéu 2. Giai thich tr ngly
Trong Quy ché nay, cac tlr nglr duwéi day dwoc hiéu nhu sau:
1. "Van ban dén" I3 tt ca van ban, tai liéu, ké ca don, thw do cac co quan, t6 chirc,
ca nhan trong nwédc va nwdc ngoai givi dén Bd Giao thdng van tai theo dwdng cong
van hodc gli trwe tiép.
2. "V&n ban di" 1a tat ca van ban do B6 Giao théng van tai hoac cac co quan tham
muwu cta Bo Giao théng van tai ban hanh g cac co quan, td chirc, ca nhan trong

nwoc va nwdc ngoai.



3. "Van thw Bd" la bé phéan Van thw thuéc Phong Van thw - Lwu trlr Van phong Bo
Giao théng van tai.
4. "Van thw co quan” la chuyén vién cta cac Vuy, Thanh tra B, Van phong Bé (sau
day goi chung la co quan tham muwu) dwoc giao nhiém vu kiém nhiém cdng tac van
thw.
5. "Van thuw don vi" la ngudi dwgc don vi giao nhiém vu lam cdng tac van thuw hoac
kiém nhiém cdng tac van thuw.
6. "Ban thdo van ban" 1a ban dwoc viét hodc danh may, hinh thanh trong qua trinh
soan thao mot van ban.
7. "Ban chinh v&n ban" Ia ban hoan chinh vé néi dung va thé thirc van ban dwoc Bo
Giao théng van tai ban hanh. Ban chinh c6 thé dwoc lam thanh nhiéu ban cé gia tri
nhw nhau.
8. "Ban gdc van ban" Ia ban hoan chinh vé ndi dung va thé thérc van ban, cé chir ky
truc tiép clia ngudi cé thdm quyén, dwoc BO Giao théng van tai ban hanh.
9. "Ban sao y ban chinh" 1a ban sao day du, chinh xac ndi dung cla van ban va dwoc
trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai duwoc thwe hién to ban
chinh.
10. "Ban trich sao" la ban sao m6t phan ndi dung cda van ban va dwoc trinh bay
theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai dwoc thwe hién tir ban chinh.
11. "Ban sao luc" la ban sao day du, chinh xac ndi dung cta van ban, dwoc thye hién
tr ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.
12. "Hb so cobng viéc" la moét tap van ban, tai liéu coé lién quan véi nhau vé mot sy
viéc, mot van dé, mot ngudi hay mot sé ngwdi dwoc hinh thanh trong qua trinh theo
ddi, gidi quyét cong viéc thudc pham vi chirc ndng, nhiém vu cliia don vi, ké& twv khi sw
viéc bat dau dén khi két thac.
Chwong Il
TIEP NHAN VA XU’ LY VAN BAN

Diéu 3. Nguyén tac tiép nhan van ban



1. Van ban dén, ké ca van ban do Lanh dao Bo, Lanh dao va chuyén vién co quan
tham muwu ctia B6 nhan tryc tiép déu phai dwoc tap trung tai Van thuw Bo dé lam tha
tuc tiép nhan, dang ky. Nhirng van ban dén khong lam tha tuc tiép nhan, dang ky tai
Van thw Bo thi cac don vi khéng cé trach nhiém gidi quyét.

2. Khi ky nhan van ban, Van thw Bo phai kiém tra, di chiéu noi glvi, noi nhan, dau
niém phong (néu cd), sb va ky hiéu van ban ghi trén bi phai dung véi S& Giao nhan
van ban.

3. Van ban dén phai dwoc 1am thu tuc tiép nhan, dang ky ngay trong ngay; néu van
ban gri dén vao cubi budi chiéu, thi cé thé 1am tha tuc vao sang ngay lam viéc tiép
theo, trr tred'ng hop van ban dén cé ghi dé khan .

Diéu 4. Tha tuc tiép nhan, dang ky van ban

Khi tiép nhan, dang ky van ban, Van thw Bo cé trach nhiém thuc hién cac thd tuc sau
day:

1. Béc bi van ban dén, trir cac van ban dwoc quy dinh & khoan 1, 2, 3 Diéu 6 Quy
ché nay.

2. Kiém tra van ban trong bi, dbi chiéu tai liéu cé trong bi v&i sb, ky hiéu ghi trén bi
va c6 trach nhiém lam Phiéu bao hodc Phiéu gti lai van ban trinh Chanh Van phong
ky dé théng bao cho noi glvi van ban trong cac trwdng hop sau:

a) Truwdng hop thiéu tai liéu (st dung Phiéu bao theo mau quy dinh tai Phu luc 1 kém
theo Quy ché nay);

b) Trwdng hop van ban dén khéng du thd tuc hanh chinh nhw gri vwot cép, ky va
dong dau khoéng dung thdm quyén, khéng ding thé thirc, ban phd to (trtr ban fax),
nhau nat hoac chir md& khoé doc (st dung Phiéu gii lai van ban theo mau quy dinh tai
Phu luc 2 kém theo Quy ché nay).

3. Bong dau "Céng van dén" vao khoang tréng dwdi muc trich yéu hodc khoang
tréng trén dau van ban. Nhap cac théng tin clia van ban: sb; ky hiéu; ngay ban hanh;
ngay nhan; co quan, td chirc, ca nhan glvi; t&n nguoi ky; trich yéu vao Sé Giao nhan
van ban va phan loai van ban theo cac tiéu chi phuc vu cho viéc chuyén va x& ly van

ban dwoc nhanh nhét.



4. Nhap di liéu vao Chwong trinh quan ly van ban ctia Bé Giao théng van tai.

Diéu 5. Nguyén tac chuyén giao van ban dén

1. Viéc chuyén giao van ban phai ddm bao tinh chinh xac va gilr bi mat ndi dung van
ban.

2. Tra lai ngay Phong Téng hop Van phong Bé (sau day goi chung la Phong Téng
hop), khéng chuyén tryc tiép tor don vi nay sang don vi khac dbi véi nhivng van ban
chuyén dén nham dia chi x ly.

Diéu 6. Thi tuc chuyén van ban dén

1. Bi van ban dén c6 déng dau "Mat", "Téi mat", "Tuyét mat™: Van thw Bo chi vao sb
theo déi sb va ky hiéu ghi ngoai bi, sau dé chuyén bi van ban dén Chanh Van phong
x ly; trwdng hop Chanh Van phong di vang thi trinh tryc tiép Bo trwdng. Trudng
hop trén bi van ban mat dén cé dau "Chi ngwdi cé tén trén bi méi dwoc boc bi" thi
Van thw B vao sb sb va ky hiéu ghi ngoai bi va chuyén ngay dén ngudi co tén; néu
la van ban khan ma nguwdi co tén trén bi di vang thi chuyén Chanh Van phong dé xo
ly.

2. Bién mat: Van thw Bo chi vao sb theo ddi s6 va ky hiéu ghi ngoai bi, sau d6
chuyén cho nguoi phu trach Co yéu hodc cho Chanh Van phong trong truéng hop
nguwdi phu trach Co yéu vdng mat dé béc bi dién mat, vao sb theo déi va trinh ngay
B6 trwdng. Sau khi c6 y kién cha Bo trwdng ghi chuyén cho don vi x& ly, Phong
Téng hop chuyén dién mat cho don vi dwgc giao nhiém vu. Khi xt&r ly xong, don vi
nay phai lam tha tuc tra lai cho Co yéu.

3. Bi gi dich danh tén ngw®i nhan, Ban Can sy Bang B, Dang uy, Cong doan Co
quan B&: Van thuw B chi vao Sé Giao nhan van ban va chuyén bi van ban t&i dia chi
ghi trén bi.

4. Cac van ban dén co dau "Hoa téc", "Thwong khan", "Khan": Van thw Bo phai wu
tién 1am tha tuc tiép nhan, dang ky va chuyén ngay cho Chanh Van phong x& ly hoadc
trinh tryc tiép B trwdng trong trwdng hop Chanh Van phong vang mat.

5. Cac van ban dén c6 dau "Hoa téc" c¢6 hen gi&r glri dén B6 ngoai gi& hanh chinh:

nhan vién tric ca Phong Bao vé ghi lai s6 van ban trén bi, t&n co quan glvi va bao



