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TRANG NQI DUNG 

1. MO TA QUY TRINH 

1.1 Lu'u do các bu'óc cong vic 

Bâu vão: Yêu can soan thão van ban mt di tir Ban Giám hiu du'qc phân quyên 

QUY TRINH QUAN LV VAN BAN MAT DI 

STT 
Bô phn 

php tráeh 
So dO 

Thi gian 

thirc hin 
Mu biu scr dung 

Don vj phii 

trách Soan thão vAn bàn BMNN 1-3 ngày 

2 Kirn 

Không doug 

tra I ngày 
Lnh dao don 

vi phi trách d6ng 

V 

3 Xác nhn phMu 
miic do m.t 

dê xuât 
cüa van bàn 

0.5 ngày 40-TCHC-BM-01 

V 

Don VI 

tráct 
Trinh k vAn bàn BMNN 0.5 ngày 

V 

5 Ban Giám hiu 
Phê duyt 

1 ngày 

1 
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6 
+ 

O ngây 

Ghi s ngày thang cüa VB 

'I 
7 40-TCHC-BM-02 

\'ii thir 
Bang k ni dung VB BMNN ' 

vào so 

8 Nh.ii ban và dóng 
dâu 

du ca quan và 
mat 

9 

I,  

40-TCHC-BM-03 Chuyn phát và 
chuyn phát 

theo dOi V1C 
VB mat di 

10 

V 

0.5 ngãy Th6ng kê a I1JU tiix 
VB BMNN di 

Ghi chñ: VB: van ban 

BMNN: BI mat  Nhà nuOc 
San phm: Van ban mat di duqc ban hanh dung CJUY t1nh 

1.2 Din giäi 

C'àn cz Luat  Báo v bI mat  nhà nzthc ngày 15/11/2018, 

C'án thNghj djnh s 26/2020/ND-cP ngày 28/02/2020 cüa chInhphu Quy djnh chi 
tiêt môt so dieu cüa Luát Baa ye bI mat nhà nithc, 

C'àn ci Thông tu- s 24/2020/TT-BCA ngày 1 0/3/2020 cza Bó COng an ban hành 
biêu máu th dyng trong cOng tác báo v bi mat  nhà thc; 

Gán ct- Quylt d/nh s 1966/QD-BGDDT ngày 14/7/2 020 cza B Giáo dyc và Dào 
tgo ban hành Quy chê cOng tác báo v bI mat  nhà nzthc tgi Ca quan B GDDT; 

COn cii- Quylt djnh s 2763/QD-DHDN ngày 14/8/2020 cia Dgi hQc Dà Nng ban 
hành Quy chê ye cOng tác báo v bi mat  nhà nzthc tqi Dgi hQc Dà NOng, 

COn cz- QuyEt djnh s 479/QD-DHBK ngày 21/02/2022 cüa Hiu trwdng Tru-ô12g 
Dgi hQc Bach khoa ye vic ban hành Nai  quy ye cong tác báo v bI mat  nhà nzthc tgi 
TruOng Dgi hQc Bach khoa, Di hQc Dà NOng. 
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Biroc 1: Soan thào van bàn bI mat Nba nu*c 

Dan vj soan thào van bàn bi mt Nhà nuâc theo phân cong cüa Ban Giám hiu. Van 
bàn bI mt Nhà nuOc phâi duçic son thâo trên may tinh không kt n6i mtng. 

Trong van bàn mt soan thâo phài th hin nOi  dung BMNN, do mt cüa BMNN, 
nai nhn, s6 lucing bàn phát hành, ten ngu&i son thào, duçvc phép hay không duçc phép 
sao ch%ip tài 1iu ô mic "Nai nhn" cüa van bàn, tài 1iu. 

Du tháo cüa van bàn có ni dung BMNN phài dugc quãn 1, bào v thu van bàn 
phát hành chInh thirc tr khi soan thão và tiéu hUy ngay sau khi hoàn thành vic son thão, 
to ra nu không cn thit phài liru giü. 

Biróc 2: 1(im tra 

Lãnh do don vj CO trách nhim kim tra bàn thào van bàn bI mt Nhà nuOc. 

Trti?mg hcip có sai sot thI chinh sra bàn tháo kip  thai. 

Trithng hcip d dam bão thI tip tic btrOc tip theo. 

Biroc 3. Xác nhn phiêu d xut mfrc do mt ella van bàn 

D xut nguYi cO thm quyn xac djnh dti mt cUa van bàn, s luvng bàn phát hành 
tai PhMu d xut mirc do mat cUa van bàn (40-TCHC-BM-01). 

- Mt "C" 

- Ti mt "B" 

- Tuyt mt "A" 

Biroc 4. TrInh k van bàn bI mat nhã nu'oc 

Don vj son thào trInh k van bàn bi mat Nhà nuâc d Ban Giám hiu phê duyt. 

Biroc 5. Ban Giám hiu phê duyt 

Ban Giám hiu k)" van bàn và k vào phiu ct xut mirc dO mat cüa van bàn. 

Biroc 6. Ghi s ngày tháng dlla van bàn bI mt Nhà nu*c di 

VAn thu ghi s ngày thang cüa vAn bàn bI mt Nhà nuOc di. 

S cUa van bàn cAn cr vào he th6ng s6 cüa s clAng k van bàn bI mt di riêng. 

Biroc 7. Bang k ni dung VB BMIN di vào s 
Van thu clang k) nQi dung cüa vAn bàn bI mt Nhà nuâc vào so clang k VB BMNN 

di (40-TCIIC-BM-02) 

Birórc 8. Nhán bàn, dóng du co quan và du mt 

VAn thu tin hành: 

- Nhân bàn van bàn mt theo dung s hrcing bàn phát hành; 

- Dóng du "Bàn séi" trên trang du ca vAn bàn, 6 phIa ben trái; 

- Dóng du chi mirc dO mt cüa vAn bàn. Chi tit so d vi fri các du mt trên vAn 

bàn theo dimg quy djnh. 
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Biroc 9. Chuyên phát va theo döi vic chuyn phát van ban mat  di 

Lam thu tic chuyn, phát và theo dOi vic chuyn, phát van bàn mat  di. 
Vic giao tài 1iu, vat  chira BMNN phãi duçic thijc hin bang "Sb chuyn giao 

BMNN" (40-TCHC-BM-03) 

Bithc 10. Thng kê, hru gifr YB BI mat  Nhà nirôc di 
Hang näm, van thu thng kê vAn bàn bi mat  Nba nuOc di cüa Ththng. 

VAn thu km trfr bàn g6c cüa vAn bàn bi mat  Nha nuót di. 

Van thu có trách nhim hru giü, bâo quàn tài 1iu, vat  ch(xa BMNN phãi dam bão an 
toàn, Mo mat  chng 1y cp BMNN. 

2. HO SJ LUU TRIY 

STT Ten h so Noi 
lu'u 

}fmh thfrc 
luu 

ThOi gian 
liru 

Phuong pháp 
hüy 

1 VAn bàn BMNN di PhOng 
TCHC so gi.y 

2 
Phiu d xut mrc dO 
mat cüa vAn bàn 

Phông 
TCHC so giy 

S däng k VB BMNN 
di 

Phông 
TCHC so giy 

4 
Mu s chuyn giao 
BMNN 

Phông 
TCHC H so giy 

3. BIEU MAU BAN HANH 

STT MA hiu Ten biu mu 

01 40-TCHC-BM-0 1 Mu phiu d xut mic dO mat cUa van bàn 

02 40-TCHC-BM-02 Mu s dang k BMNN di 

03 40-TCHC-BM-03 Mu s chuyn giao BMNN 
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