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BO THUONG MAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S6: 292/2005/QP-BTM Doéc lap - Ty do - Hanh phuc
Ha No§i, ngay 25 thang 2 nam 2005

QUYET PINH CUA BO TRUONG BO THUONG MAI
Vé viéc ban hanh Quy ché tiép nhan, luan chuyén, xtr ly va lwu trir van ban

trong co quan B6 Thwong mai

BO TRUGNG BO THUONG MAI

Cén ctr Nghi dinh S6 29/2004/ND-CP ngay 16 thang 01 ndm 2004 cta Chinh phu vé
chire ndng, nhiém vu, quyén han va té chirc bé méy cta B6 Thuong mai:

Cén cwr nghi dinh sé 110/2004/NP-CP ngay 08 thang 04 ndm 2004 ctia Chinh phu vé
cbng tac van thuw;

Cén ctr Nghi dinh sé 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 04 ndm 2004 ctia Chinh phi
quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Phap l1énh Luu triv qubc gia;

Theo dé nghi ctia Chanh V&n phong Bd, Vu truéng Vu Phép ché va Vu trudng Vu

Thwong mai dién t,

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhan, luan chuyén, x{& ly va
Lwu trlr van ban trong co quan B6 Thuwong mai.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu Iwc thi hanh sau 15 ngay, ké tir ngay dang Cong bao.
Diéu 3. Chanh Van phong B, Thu trwdng cac don vi thudc co quan Bo va tat ca can

bd, cong chirc clia Bd Thwong mai chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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QUY CHE

Tiép nhan, luan chuyén, xtr ly va lwu trir van ban trong co quan Bé6 Thwong
mai
(ban hanh kém theo Quyét dinh s6 292/2005/QD-BTM ngay 25/02/2005
cua B¢ truwéng B6 Thuong mai)
Chwong |
NHO’NG QUY DINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh
1. Quy ché nay quy dinh vé quy trinh tiép nhan, luan chuyén va x& ly van ban dén;
phat hanh, quan ly va lwu trlr van ban trong co’ quan B6 Thwong mai.
2. Viéc tiép nhan, luan chuyén, x& ly van ban dén phat hanh, quan ly va lwu trir van
ban thudc dién mat thwe hién theo quy dinh ctia phap luat hién hanh va tai Quy ché
nay.
3. Viéc tiép nhan, luan chuyén, xt ly van ban dén; phat hanh, quan Iy va lwu trir van
ban thudc linh vwc phan giao han ngach hang dét may xuét khau thyc hién theo Quy
ché xt ly cong viéc trong linh vwc phan giao han ngach hang dét may xuat khiu ban
hanh kém theo Quyét dinh sé 1700/2004/QD-BTM ngay 19 thang 11 nam 2004 cla
B6 trwdng B6 Thwong mai.
Diéu 2. béi twong ap dung
Quy ché nay ap dung dbi voi tat cad cac don vi va can bd, cong chirc, nhan vién
thudc co quan B Thwong mai.
Diéu 3. Giai thich t ngir
Trong Quy ché nay, cac tlr nglr dwdi day dwoc hiéu nhw sau:
1. V&n bén 1a tit ca céac loai cong van, tai liéu thudc cac hinh thérc van ban quy pham
phap luat (Luat, Phap I&énh, Lénh, Nghi quyét, Nghi dinh, Quyét dinh, Chi thi, Théng
tw), van ban hanh chinh (Quyét dinh céa biét, Chi thj ca biét, Théng céo, Théng bao,
Chuwong trinh, K& hoach, Phuong an, Bé an, Bao cdo, Bién ban, Td trinh, Hop dong,

Céng van, Coéng dién, Gidy chirng nhan, Gidy Gy nhiém, Gidy moi, Gidy gidi thiéu,



Gidy nghi phép, Gidy di dwdng, Gidy bién nhan, Hb so Phiéu givi, Phiéu chuyén),
van ban chuyén nganh, van ban cuta té chirc chinh tri, t& chirc chinh tri - xa héi dwoc
gli dén B6 Thwong mai hodc tr B6 Thwong mai givi di.
2. bon vj thudc co quan B¢ la cac Vu, Cuc, Ban, Thanh tra Bo va Van phong B6.
3. Van thw don vi la chuyén vién cta don vi thudc co quan Bé duwoc giao chuyén
trach hay kiém nhiém céng tac van thw cua don vi.
4. Mang eMOT la mang ndi bé nganh thwong mai, cé dia chi néi bo la http://emot.
5. Mang MOT la trang web cua B6 Thwong mai trén Internet, c6 dia chi la
http://www.mot.gov.vn.
Diéu 4. Muc tiéu ctia Quy ché
Quy ché nay dwoc ban hanh nham:
1. Tang cwdng tinh cdng khai, minh bach va kip thoi trong viéc tiép nhan va xa ly
Cbng van.
2. Tang cuwong chi dao truc tiép ctia Lanh dao Bé va sy phdi hop gitra Van phong Bo
v@i cac don vi thuéc co quan B6 Thwong mai.
3. Xay dwng tac phong, I& 16i lam viéc khoa hoc cta can bd, cdng chirc thude co
quan B6 Thwong mai.
4. Bao dam chét lwong, hiéu quad cong viéc va thwc hién tét dich vu cdng clta Bo
Thwong mai.
Chwong Il

QUY TRINH TIEP NHAN VA XU LY VAN BAN DEN
Diéu 5. Tiép nhan van ban dén
1. Van ban dén Bé Thwong mai tr cac ngudn khac nhau déu phai qua Phong Hanh
chinh 1am tha tuc dang ky. Cac don vj thudc co quan Bo coé tw cach phap nhan td
chirc van thw doc lap dé truc tiép tiép nhan van ban dén don vi minh.
2. Phong Hanh chinh c6 trach nhiém tiép nhan, béc bi van ban dén theo quy dinh
chung ctia phap luat va quy dinh tai Quy ché nay.
3. Phong Hanh chinh khéng lam tha tuc tiép nhan van ban dén va gui tra lai déi voi

nhirng van ban khéng dung thé thirc quy dinh ctia Nha nudec.



4. DB6i voi bi dién mat glri dén Bo, Phong Hanh chinh thyce hién theo quy dinh riéng
vé Sb theo d&i dién mat va ngudi cé trach nhiém gidi quyét dién mat da duwoc dang
ky v&i BO Ngoai giao va Van phong Trung wong Bang;

5. Phong Hanh chinh khéng boc cac loai bi sau day:

a) Bi van ban cé dong dau "Mat", "Téi mat", "Tuyét mat" va cac bi c6 hang chi "Chi
nguwoi co tén trén bi moi dwoc boc”;

b) Bi thw riéng clia ca nhan;

c) H6 so d4u thau.

6. Can bd, cong chirc cua cac don vi thudc co quan Bo khéng dugc truc tiép nhan
va x& ly van ban dén chwa qua quy trinh quy dinh tai Quy ché nay (trtv thw tin, gidy
t& giao dich ca nhan).

7. Céc van ban hda téc co6 hen gi& glri dén Bd ngoai gi& hanh chinh, nhan vién
thworng trwc ghi lai s6 van ban trén bi, t&n co quan glvi va bao cdo ngay Lanh dao
Van phong B biét dé co y kién chuyén dén dia chi clia ngudi co trach nhiém xd Iy.
Céc loai van ban khac, nhan vién thwong trwc co trach nhiém tiép nhan cac bi van
ban va cat vao ti cé khoa dé ban giao cho Phong Hanh chinh vao dau gio ngay lam
viéc tiép theo.

Diéu 6. Vao Sb cong van dén & Phong Hanh chinh

1. Phong Hanh chinh vao Sé céng van dén, dong dau "céng van dén" vao khoang
trbng dwdi muc trich yéu hodc khoang trdng trén dau van ban, nhap cac théng tin vé
noi gvi van ban, s, ngay ban hanh, trich yéu, s6, ngay van ban dén Bd va cac diy
liéu lién quan khac vao may tinh.

2. Trwdng hop nhan dién mat, Phong Hanh chinh vao Sé theo déi dién mat theo quy
dinh riéng.

3. Tredng hop nhan bi van ban cé dong dau "Mat", "Toi mat", "Tuyét mat" va cac bi
c6 hang chir "Chi nguoi cé tén trén bi méi dwoc béc", Phong Hanh chinh chi ghi s6
van ban va ky hiéu dé ngoai bi vao sé theo déi van ban mat theo quy dinh riéng.

Diéu 7. Chuyén giao van ban dén



1. Sau khi hoan thanh céc thao tac quy dinh tai Biéu 6, Phong Hanh chinh chuyén
ngay van ban dén cho cac don vi ho&c trinh Lanh dao Van phong Bd xt ly theo quy
dinh.

2. Trwdng hop nhan dién mat, Phong Hanh chinh chuyén ngay cho Phong Téng hop
dé trinh Lanh dao Van phong B hoac Lanh dao BO.

3. Trwdng hgp nhan van ban thuéc dién mat, Phong Hanh chinh chuyén bi van ban
dén Phong Téng hop dé trinh Lanh dao Van phong B6 hodc Lanh dao Bo. Nguwdi
nhan cac loai van ban nay can c&* mirc dd quan trong cla trng van ban ma co thé
chuyén lai Phong Hanh chinh d& dang ky van ban dén hodc Iwu tai don vj va chiu
trach nhiém vé viéc nay.

4. Trwdng hop van ban c6 dau "Khan", "Thwong khan", "Hda tdc" hoac ¢ chi dao xir
ly gap cta Lanh dao Bo, Phong Hanh chinh hodc Phong Téng hop phai lam thi tuc
chuyén ngay dén dia chi ghi trén van ban dé xu ly.

5. Phong Hanh chinh c6 trach nhiém chuyén van ban dén cho van thw don vi hai lan
trong mét ngay vao khoang thoi gian sau:

- Sang ttr 10M00 dén 11M00;

- Chidu ti 14"00 gén 15"00.

Diéu 8. X ly van ban dén

1. Trwdng hop van ban dén thudc thAm quyén gidi quyét ciia Lanh dao B, Lanh dao
Van phong Bé trinh Lanh dao Bo trong thdi han khdng qua mét ngay lam viéc ké tor
khi van ban dwoc dang ky tai Phong Hanh chinh dé xin y kién chi dao.

2. Trrdng hop van ban dén thudc chirc nang, nhiém vu cua cac don vi, Lanh dao
Van phong Bé glri cac van ban dé dén cac don vi trong thdi han khéng qua mét ngay
lam viéc ké tir khi van ban dwoc dang ky tai Phong Hanh chinh dé giai quyét.

3. Trwdng hop van ban gtvi dén sau 16M00 thi thdi diém chuyén van ban quy dinh tai
khoadn 1, khodn 2 Diéu nay chuyén sang sang ngay lam viéc hém sau trlr cac van

ban hoa tdc, hen gio.



