UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH KIEN GIANG Péoc lip - Tw do - Hanh phiic
s6:41F9QP-UBND Kién Giang, ngay-19 thang < nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tlep nhén, xir 1y, phat hanh va qudn Iy vin ban
tai Vin phong Uy ban nhén din tinh Kién Giang

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH KIEN GIANG

Céin cie Lugt T6 chitc chinh quyén dia phuong ngay 19 thing 6 nim 2015;

Cen cir Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP ngay 05 thdng 3 ndm 2020 cia
Chinh phii vé c¢éng tdc vin thu;

Cén ctr Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12 thdng 7 ndm 2018 ciia
Thu tuéng Chinh phil vé viéc giri, nhdn vin ban dién tir giita cdc co quan tron
hé rha’ng hénh chinh nha nude;

dan tinh Kién Giang;

Cein cik Quyét dinh s6 703/QD-VPCP ngay 15 thing 9 nam 2020 cua B¢
triuomg, Chit nhigm Vin phong Chinh phi ban hanh Quy ché mdu vé tiép nhan,
xu ly, phat hanh va qudn Iy van ban tai Vin phong Uy ban nhdn ddn tinh, thanh
pho tryc thude Trung wong;

Céin ctr Quyét dinh sé 729/QD-UBND ngay 23 thing 3 ndm 2020 ciia Uy
ban nhdn ddn tinh Kién Gzang quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co
cdu 16 chirc cia Vin phong Uy ban nhdn dén tinh Kién Giang;

Theo dé nghi ciia Chdnh Véin phong UBND tinh tai To trinh 56 473/TTr-VP
ngay 27 thang 6 ndm 2021.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhén, x 1y, phét
hanh va quan 1y viin ban tai Vin phong Uy ban nhéan dan tinh Kién Giang.
Pidu 2. Chu tich Uy ban nhan din céc huyén, thanh phd c6 tréch nhiém

x4y dung Quy ché tiép nhén, xir 1y, phat hanh va quan ly van ban tai Uy ban nhén
dan cép huyén phu hop voi Quy ché nay va tinh hinh thuc té ciia dia phuong.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh, Thi truorng cac s@, ban,
nganh tinh va Chu tich Uy ban nhén dan cac huyén, thanh phd chiu trach nhiém

 thi hanh Quyét dinh nay.
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Quyét dinh nay c6 hidu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét dmh
5§ 467/QD-UBND ngay 04 thang 3 nim 2014 ctia Chu tich Uy ban nhéan dan tint
ban hanh Quy ché tiép nhén, xir 1y, quan 1y va phat hanh viin ban tai Vin pho
Uy ban nhan dan tinh Kién Giang. /
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KIEN GIANG Péc lap - Tw do - Hanh phiic

’ QUY CHE
Tieép nhan, xit ly, phat hanh va quan Iy vin ban
tai Vin phong Uy ban nhén déin tinh Kién Giang
(Kém theo Quyét dinh s6 ATT3 /QP-UBND ngay A9 thdng 7-ndm 2021
ciia Chit tich Uy ban nhdn ddn tinh Kién Giang)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh

1. Quy ché nay 4p dung dbi v6i cong tac tiép nhén, xt 1y, phat hanh va
quan ly vén ban (bac gdm véan ban giay va vin ban dién tr) tai Vin phong Uy
ban nhan dan tinh Kién Giang.

2. Quy ché nay khong 4p dung dbi véi:

a) Viéc giri, nhan, x{t I¥ viin ban giita cac don vi thudc ndi bd cla Vin
phong UBND tinh. | |

b) Viéc soan thdo cac d& 4n ho#ic vin ban, tai lidu phuc vu céng viéc noi
bd cua Vin phong UBND tinh.

¢) Céc thu tuc hanh chinh giai quyét theo co ché mét cira va mét cira lién
thong tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng theo Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23/4/2018 caa Chinh phu.

Piéu 2. Viin bin dén, viin ban di, gia tri phap Iy ciia vin ban dién tir

1. Vin ban dén 13 tit ca vin ban, hd so coa co quan, td chic, ca nhén g,
trinh UBND tinh, Chu tich va cdc Phé Chu tich UBND tinh (goi chung la 1anh
dao UBND tinh), Van phong UBND tinh va don vi, t6 chitc, ca nhan truc thude
theo duong buu dién, fax, truc tiép hodc mang tin hoc.

2. Vin ban di 14 tit c& viin ban, ho so cia UBND tinh, Chi tich UBND
tinh, Van phong UBND tinh ban hanh gui cac co quan, t chic, ca nhén theo
dudng buu dién, fax, truc tiép hodc mang tin hoc.

3. Vian ban dién to cia UBND tinh, Chd tich UBND tinh, Vén phong
UBND tinh duge k¥ s6 boi ngudi c6 thim quyén hodc vin ban gidy duge ky
truc tiép, thuc hién s6 hoa va ky sb6 co quan theo quy dinh ciia phap ludt co gia
tri phap 1y nhu ban gbc vin ban gidy.




Pidu 3. Nguyén tiic tiép nhin, xir Iy, phat hanh va quén Iy viin ban

Viée tiép nhan, xir 1§, phat hanh va quéan 1§ vin ban tai Van phong UBND
tinh thyc hién theo ché d6 thil trirdng, ddm bao nguyén tic tap trung dan chu va
cac nguyén tic sau: |

1. Tap trung dAu mbi tiép nhan toan bd vin ban dén va phét hanh vin ban
di thuc hién tai b phén van thu thudc Phong Hanh chinh — TS chire.

2. Lanh dao UBND tinh, 1anh dao Van phong UBND tinh, lanh dao cac
don vi, chuyén vién tham gia xr 1y vén ban theo chirc frach, nhiém vy va chju
trach nhi€m trong qua trinh xir Iy van ban.

3. Lanh dao céc cdp ky sb cac vin ban phat hanh theo thdm quyén duge
giao, trir cac van ban mat.

4. Van ban phai duwoc xu ly tdp trung trén Phan mém Quaén ly vin ban va
Hb so cong viée (sau day goi chung 14 Phan mém).

5. Bao dam yéu cu bi méat déi vdi thong tin, tai liéu thudc Danh muc bi
mét nha nudc. Van ban mét khdng xur Iy trén Phin mém. _

- 6. Truong hop vin ban dén ngoai gir 1am viée, vao ngdy nghi, ngay 18,
Tét, c6 d6 khin, hoa tbc, cong chirc khi tiép nhan phai bédo ngay cho linh dao
Van phong dé xir 1y.

Piéu 4. Trich nhiém cfia cic don vj, c4 nhin trong tiép nhin, xi Iy,
phat hanh va quén ly vin bian

1. Tréch nhiém ctia Phong Hanh chinh - T4 chire: 7

a) Tiép nh4n vin ban dén; trinh lanh dao Vin phong UBND tinh theo khbi
phuy trach phin cdng xir I¥; chuyén giao van ban dén téi cdc don vi, ca nhan
dugc lanh dao Van phong UBND tinh giao xir 1y.

b) Phat hanh vin ban di va theo ddi viéc chuyén phat vén ban di tai Van
phong.

c) Quan 1y, str dung con déu va thiét bi luu khéa bi mét cila co quan.

d) Theo ddi, don dbc viée xt 1y viin ban; théng k8, béo cdo vé tinh hinh
xir 1y vén ban tai cudc hop giao ban hoic theo chi dao cua lanh dao Vin phong
UBND tinh.

&) Luu trif van ban, hd so ciia UBND tinh, Ban Cén sy Dang UBND tinh, lanh
dao UBND tinh, Van phong UBND tinh.

e) Huéng din nghiép vu céng tic vin thu, luu trit trong ndi by Vin
phong.

g) Pinh ky bo cdo lanh dao Vin phong két qua thyc hién nhiém vu.
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2. Trach nhi€m ctia cédc phong, ban, trung tAm va don vi su nghiép (goi
chung 1a don vi) thudc Van phong Uy ban nhén dén tinh:

a) Trudng don vi c6 trach nhiém:

- T4 chire xit 1y vén ban; d6n dbc, kiém tra két qua x1r Iy van ban va chiu
trach nhiém trudc ldnh dao Vin phong UBND tinh vé két qua xtr Iy van ban cia
don vi; )

- Quyét dinh d6i v6i d& xuit ctia chuyén vién vé viéc khong phai xir ly
van ban do co quan, t6 chic gt dé€ biet va chiu trach nhiém vé quyét dinh cla
minh; _ .

- Quan Iy vin ban va hd so cong viée tai don vi;

- Pinh ky hodc theo chi dao cta lanh dao Van phong, bao céo két qua tlep

nhén, xu 1y va quén 1y van ban tai don vi; kip thoi d& xuét phuong 4n giai quyét
nhitng kho khin, vudng méc.

Riéng Gidm ddc Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng ctia Vin phong
UBND tinh c6 trach nhiém quan 1y va chi dao duy tri mang tin hoc ciia Vin
phong UBND tinh; bao dam k¥ thuat van hanh cic chuong trinh tmg dung tin
hoc; hwéng din thuc hién chwong trinh quén 1y vin ban va cic chuong trinh
khac, thuc hién ché do bao mat thong tin, phan quyén truy cédp theo quy dinh,
bado dam mang tin hoc hoat déng thong sudt phuc vu kip thoi, ¢6 hidu qua.

b) Phé Trudng don vi cb trach nhiém gitip Trudng don vi xix 1y vén ban
va chiu trach nhiém trudc Trudng don vi vé két qua xir Iy van ban thude Iinh
vuc dugc phan cong.

¢) Chuyén vién c¢6 trach nhiém: ,

- Xt 1y va phdi hop xir 1 van ban theo phan cong cia lanh dao don vi;
chiu trach nhiém trwdc lanh dao vé ¥ kién tham muu cia minh; béo céo két qua
xir Iy viin ban v6i lanh dao don vi;

- Quan 1y vin ban; lap, ndp luu hd so, tai liéu vao lwu trit co quan theo
quy dinh;

- Cip nhit nhiém vu do UBND tinh, lanh dao UBND tinh giao cho cac
s&, ban, nganh cip tinh va UBND cip huyén vio Phin mém theo déi chi
dao, didu hanh (trlx vin ban mat); tdng hop céc nhiém vy do UBND tinh, lanh
dao UBND tinh giao tai cac vin ban dé phuc vy cong tac theo ddi, don dbc,
kiém tra;

- Thyuc hién sy chi dao cua lanh dao UBND tinh, 1anh dao Van phong
UBND tinh va 18nh dao don vi.
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3. Thu ky hodc chuyén vién dugc giao nhiém vu gitp viéc lanh dao
UBND tinh cé trach nhiém:
- Giao, nhan va 18p sd theo ddi viin ban, hd so trinh;
- Kiém tra hd so, phiéu trinh va ndi dung dy thao vén ban; trinh 1anh dao
UBND tinh.
Chwong II

QUY TRINH TIEP NHAN, PANG KY VA CHUYEN GIAO
VAN BAN DEN

Piéu 5. Tiép nhén vin ban dén

1. Vin ban dén dugc tap trung tiép nhén tai Phong Hanh chinh - Té chire.

2. Pbi v&i vin ban gidy: A

Phong Hanh chinh - T8 chic kiém tra sé luong, tinh trang bi thu, déu
niém phong (néu c6), noi gii, noi nhan; phén loai bi thu theo d§ mat, d6 khan va
bi thu duge boc hodc khong durge boc.

a) Khéng duoc béc dbi véi nhitng bi thu cé d6 mat va nhiing bi thu, vin
ban gii dich danh ¢4 nhéin hodc céc to chirc doan thé trong co quan. Trudng hop
van ban gui dich danh ca nhin, néu 14 van béan lién quan dén céng viéc chung
cia c¢o quan, t6 chirc thi cd nhin nhén vin ban ¢6 trach nhiém chuyén lai cho
Phong Hanh chinh — T4 chirc d€ dang ky.

b) Puge boc bi thw ddi véi cac bi thu khong thudc diém a khoan nay va
nhitng trvong hop duge 1dnh dao UBND tinh, lanh dao Van phong UBND tinh
giao. -

3. Pbi véi viin ban dién tr;

Phong Hanh chinh - T4 chitc kidm tra tinh x4c thyc, tinh toan ven cia vin
ban dién ti¥ bang chirc ning ciia Phan mém va thuc hién:

a) Tiép nhén va théng béo ngay cho co quan, té chic giri, vé viéc dd nhan
van ban bang chirc ning cia Phan mém;

b) Tra lai noi gixi vin ban trén Phin mém dbi v6i nhitng vin ban khong
dap g cac yéu cau theo quy dinh hodc gk sai noi nhin; théng bdo ngay cho
noi gri vén ban khi phét hién co sai s6t hodc daun hi€u bat thudng.

Pidu 6. Ping ky viin ban dén

1. Vin ban d¢én duoc ding ky tai Phong Hanh chinh - T3 chire. Viée diing
ky vén ban dén bao dam day du, 16 rang, chinh xac cac thdng tin theo quy dinh.
Nhiing vén ban dén khéng dugc dang ky tai Phong Hanh chinh — T6 chic thi
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don vi, c4 nhan khong ¢6 trach nhiém giai quyét, trir nhitng loai vin ban dén
dugc dang ky riéng theo quy dinh.

2. Ping ky vin ban gidy:

a) Bbi véi diép mat, van ban mit va bi thy ¢c6 diu mat: Ping ky theo quy
dinh ctia phap lut vé co yéu va bao v€ bi mit nha nudc.

b) Déi v6i vin ban khéng c6 d6 mat: Péng déu “DEN”!; ghi sé viin ban
dén; c4p nhit thong tin viin ban dén 1én Phin mém; sd hoa vin ban dén phai xir
Iy néu chua ¢6 van ban dién tir. Doi véi nhitng bi thu vin ban khong boc, cap
nhét c4c théng tin trén bi thu 1€én Phan mém dé theo dai.

Vin ban cin tra lai noi gii, gdm: Nhitng vin ban trinh UBND tinh, lanh
dao UBND tinh khéng ding thd tyc hanh chinh; vén ban gri khéng ding co
quan, khong co chit ky, khong déng dau, ky va dong dau khong dang tham
quyén, khdng sb, khong ghi ngdy, thang hodc ddu den (tru ban fax), ban rach,
- mé& khong doc dugc.

c) B&i voi don thu khiéu nai, t6 céo thue hién theo quy dinh cta phap luat
vé khi€u nai, t0 céo (doi v&i don thu khiéu nai, t6 cdo van thw cdp nhat vao Phan
mém céc théng tin, khéng scan vidn ban va chuyén van ban gidy dén 1anh dao
Vin phong xt 1y). ‘

3. PBéng ky van ban dién tir;

a) Cép nhit vao Phin mém céc trudng thng tin dAu vao cia dit liéu quan
Iy vin ban dén theo quy dinh.

b) Hiy bd vin ban dién tir khi nhin dugc vin ban thong bao thu hdi cua
bén gii; thong bao dé bén giri biét. |

Piéu 7. Chuyén giao vin ban tai Phong Hanh chinh - TS chirc

1. Déi v6i dién mat, chuyén ngay dén lanh dao UBND tinh hofc 1anh dao
Vén phong UBND tinh; khi 1anh dao tra lai, luu theo quy dinh (d61 voi1 dign mét
di dugc giai quyét) hodc chuyén ngay dén ngudi duge phan cong xi 1y (doi véi
dién mét cé chi dao xir 1y). Viée chuyen giao vin ban loai nay phal duoc thyuc
hién theo quy dinh cua phap luat vé bao vé bi méat nha nude.

2. D6 v6i cac bi thu khong thube dién béc bi phai chuyén dén dung noi
nhén. ‘

3. D4i v6i cac bi don, thu khiéu nai, td céo:

Phong Hanh chinh — T8 chiic ding ky vao s6 va déng ddu dén trinh lanh
dao Vén phong UBND tinh phdn coéng xit 1y, chuyén vin ban cho bd phén
chuyén mén dé x 1y theo quy dinh.

! Miu ddu “Dén” quy dinh tai Phyu luc IV ban hanh kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.




Ngoai ra, don, thu khiéu nai, tb cdo con duoce thue hién theo Quy ché 1am
viéc cuia Ban Tiép cong dén tinh va quy dinh cia phap ludt vé khiéu nai, t6 cdo.

4. Khéng dé 16, lot ra bén ngoai d6i v&i viin ban c6 bit phé chi dao, x1 Iy
cOng viéc cua lanh dao UBND tinh, 1anh dao Van phong UBND tinh.

5. Pbi v6i cac vin ban khéng thude cac khoan 1, 2, 3, 4 Piéu nay, cap
nhat cac thong tin vao Phan mém, trinh 1anh dao Van phong UBND tinh d€ phén
cong x\r ly; chuyén giao dén céc don vi sau khi cé y kién phén cong xir ly cla
lanh dao Vian phong UBND tinh.

6. Chuyén giao viin ban ¢6 déng déu d6 khin duge giri dén ngoai gid hanh
chinh:

a) Pbi véi van ban mét, bao céo lanh dao Vin phong UBND tinh va chuyén
ngay van ban dén ngudi dugc phan cong xir 1y.

b) Pi v6i viin ban khong c6 dd mat, bao cao lanh dao Vin phong UBND
tinh hodc bao cho Trudng don vi chi tri; cAp nhat thdng tin va chuyén vén ban
dién tir d€n ngudi ¢ trdch nhiém xir 1y; truéng hgp cé ban gidy kém theo
chuyén ngay van ban giay dén ngudi nhén.

7. Thoi gian chuyén giao van ban tai Phong Hanh chinh - T6 chirc

a) Chuyén ngay dbi voi bi thu, viin ban c¢6 déng ddu do khdn va vin |
ban dién tu. » | ;

b) Pbi véi bi thu, vin ban khong c6 d6 khan dwgc ding ky, chuyén giao
trong ngay, chim nhat 1a trong ngay lam viéc ticp theo.

Piéu 8. Chuyén giao vin bin tai cac don vi

1. Nhiém vu cua Truong don vi:

a) Giao cho chuyén vién xu ly d6i v&i vin ban thuoc trach nhiém xu ly
cia don vi.

b) Bdo cdo lanh dao Vian phong phu trach ngay trong ngay néu vin ban
khéng thude trach nhiém xir 1y ciia don vi.

2. Nhiém vu ctia chuyén vién: Tiép nhén vin ban dugc giao d¢é xir 1y; néu
khong thudc trach nhi€ém, bao cdo Truéng don vi.

3. Pbi v6i céac tai liéu phuc vy cc phién hop ciia UBND tinh, céc cudc
hop do 1anh dao UBND tinh chu tri, chuyén vién phu trach ¢6 nhiém vy tharn ‘
dinh, kiém tra va hoan tit chuyén cho Phong Hanh chinh — Tb chirc dé in 4n
hodc gui qua hdp thu dién t& cho cac thanh phin tham dy cudc hop.

4. Nhitng bi thu hodc vin ban chuyén nhdm dia chi, cac don vi, c4 nhan
chuyén tra lai ngay cho Phong Hanh chinh — T chirc d& kip thoi chuyén ding
dia chi.

.
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Diéu 9. Gidi quyét vweéng mic trong qua trinh phin xi Iy viin ban

1. Giai quyét vuéng mic trong don vi: Truéng don vi quyét dinh viéc
phén céng xr Iy van béan gitra cdc chuyén vién trong don vi.

2. Giai quyét vuéng mic gifta cac don vi: Truong céc don vi trao dbi dé
théng nhét; trudng hgp khong théng nhit, néu cac don vi thudéc modt Phoé Chanh
Vin phong phu trach thi bdo cao Phé Chanh Vin phong phu trach xem xét,
quyét dinh; néu cic don vi thude cic Phé Chanh Vin phong phu trach khac nhau
thi bao cdo Chanh Vin phong xem xét, quyét dinh.

Chuong III
QUY TRINH XU LY VAN BAN PEN

Picu 10. Xir Iy viin bin & cip chuyén vién

1. Chuyén vién (khdi nghién ctru) khi tham muu xt 1y viin ban, cong viée
cua UBND tinb, lanh dao UBND tinh phdi tun thi nguyén tic lam viéc theo
ché d§ thu trudng, c6 ¥ kién dé xudt ddc lap va chiu trach nhiém vé y kién dé
Xudt ctia minh; chu déng phoi hop voi chuyén vién khéc hodc véi céc co quan,
domn vi ¢6 lién quan dé cé ¥ kién dé xuét chinh x4c, ding quy dinh cta phdp lut
va dam bdo thoi gian quy dinh. Dong thoi, bao cdo ndi dung cdng viée thyc hién
d€ Trudng don vi biét va theo ddi.

2. Trach nhiém clia chuyén vién chu tri x\ 1y van ban:

Dbi v6i chuyén vién cha tri xir 1y vin ban 13 Truéng don vi: Thdm dinh
viin ban va trinh ldnh dao Vén phong cho ¥ kién. Céc trudng hop con lai, thuc
hién nguyén tac lam viéc theo ché d6 thu trudng (tham dinh van ban, théng qua
Trudng don vi tride khi trinh 13nh dao Van phong), trix trudng hop ndi dung van
ban lanh dao Véan phong dd ¢6 ¥ kicn cu the ho#ic nhiing ndi dung cong viéc theo
trinh ty, thu tuc, 18p di 13p lai.

a) R4 soat vidn ban, ho so; nghién ctu ndi dung va thye hién cac nhiém
vu sau:

- Péi voi van ban dung thdm quyén, ding thi tuc, ddy da hd so:

+ Trudmg hop 1: Noi dung d& xuét xir 1y clia chuyén vién khong khac so
v6i ndi dung giao cua ldnh dao Véan phong: Lép phiéu‘ trinh giai quyét cong viéc;
du thdo vin ban hodc hoan thién dy thdo vian bén, x4c dinh hinh thirc, d6 méit, d6
khin clia du thao viin ban (néu cd); chinh sira, hoan thién phiéu trinh va dy thao
vin ban theo chi dao ctia 1dnh dao don vi va lanh dao Vin phong UBND tinh; ra
soat, kiém tra ndi dung, thd thirc, k§ thuat trinh bay dy thdo vin ban; ky phiéu
trinh, trinh 1&nh dao UBND tinh, Inh dao Van phong UBND tinh ky vin ban.




+ Trudng hop 2: Noi dung dé xuit ciia chuyén vién khic véi ndi dung
giao cla lanh dao Vin phong: Nghién ciu k§ ndi dung, trao d6i dé 1am rd noi
dung vin ban trinh khi cin thiét, x4c dinh chuyén vién hodc don vi phdi hop,
tng hop tiép thu y kién phéi hop (néu c¢b), trinh linh dao don vi cho ¥ kién; néu
16 ndi dung dd thdm dinh va cic vin d& con vudng méc, bdo cdo Trudng don vi
cho ¥ kién, trinh I&nh dao Vin phong phu trach cho y kién.

(1) Truong hop lanh dao Vin phong théng nhit ¥ kién d& xuét ciia chuyén
vién va Trudng don vi, chuyén vién hoan chinh ho so va thyc hién cac bude tiep
theo nhu trudng hop 1.

(2) Trudmg hop lanh dao Vin phong khéng thdng nhét véi y kién dé xuat
cla chuyén vién va Truéng don vi, thi thyc hién nguyén téc Jam viée theo ché
d6 thu trudng, 1anh dao Vén phong 1a nguoi quyét dinh cudi cling va chiu trich
nhiém trude lanh dao UBND tinh vé quyét dinh cia minh. Chuyén vién co trach
nhiém hoan chinh hd so va thye hién nhw quy trinh ctia trudng hop 1.

(3) Dbi v6i vin ban quy pham phép ludt c6 ndi dung can lam 18 trude khi
. trinh hodic du thao cdn ¥ kién khac nhau. v& nhitng vin d& 16n, chuyén vién bao
cdo Trudng don vi va trinh 1anh dao Vin phong phu trach dé xuét lanh dao
UBND tinh t chire cude hop xit 1y truéce khi trinh,

+ V& ndi dung phiéu trinh phai liét k& day da ndi dung cdc budce xi I cia
vin ban (461 v6i trudng hop nodi dung viin ban 1anh dao Vin phong da co § kién
cu thé thi khéng thue hién buédc (3), (4) néu & phén dwdi) va céc vin ban kém
theo (néu c6), néu rd cic ndi dung trinh:

(1) Y kién phan céng xir 1y cua ldnh dao Van phong (glao don vi, cd nhin
;- chu tri; glao don vi, c4 nhén tham g1a phéi hop giai quyét (néu co); cho tho1 han
giai quyét; ngay thang nim cho ¥ kién giai quyét); |

(2) Y kién d& xudt giai quyét cta chuyén vién (tbng hop tiép thu ¥ kién
phdi hop (néu co) néu rd y kién d& xuét giai quyet viin ban dén cla c4 nhian,
ngay thang nim dé xudt y kién);

'(3) Y kién ctia lanh dao don vi (c6 ¥ kién dbi voi dé xuat clia chuyén vién
hodc giao cho chuyén vién giai quyét; cho thoi han giai quyét (neu c0); ngay
théng cho ¥ kién giai quyét).

(4) Y kién cia lanh dao Vin phong (trén co s& ¥ kién d& xuét cia Chuyén |
vién va ¥ kién ¢ua Trudng don vi hodc Phé Trudng don vi);

(5) Y kién xir Iy cia linh dao UBND tinh (cho ¥ kién chép thuan, phe
duyet hofic ¥ kién khéc).

. - Péi vm vin ban chu'a day da ho so, khong ding thu tuc hodc khong
dGng thim quyén giai quyét ctia UBND tinh, Chi tich UBND tinh, dy thao van



ban trinh 13nh dao Van phong UBND tinh ky aé thong béo co quan trinh biét
hoic tr lai hd so trinh theo Quy ché 1am viéc cia UBND tinh.

b) Bao céo két qua x 1y hang tudn hoic theo chi dao cta lanh dao
don vi.

c¢) Tham gia chuin bi ndi dung cac cudc hop, xdy dung phiéu ldy ¥ kién
thanh vién Uy ban nhan dan tinh, chinh ly dy tho.

d) Thye hién phuong an xtt 1y van ban theo chi dao cia lanh dao cac cép.

d) Pbi voi céc viin ban khéng ding linh vye, nhiém vu dugce phin céng phu
trach, chuyén vién chuyén tra lai 1anh dao Vén phong vé néu 1d 1y do.

e) P6i voi cac vin ban khong xi 1y, Iuu dé theo ddi, chuyén vién chuyén vin
ban luu tham khéo va két thic ho so.

3. Trach nhiém ciia chuyén vién phdi hp xi 1y vin ban:

a) Nghién ciru, co ¥ kién phdi hop ddy di rd ring, bio dam thoi han
quy dinh.

b) Tham gia cac cudc hop d& xit 1y nhitng vin d& con ¥ kién khac nhau
hodc 1am 16 ndi dung trudce khi trinh theo yéu cau clia chuyén vién chu tri va su
phén cdng cia lanh dao don vi va 1anh dao Van phong.

Biéu 11. Xi Iy viin ban & cAp Trudng don vi -

1. Trudng don vi chi tri xtr Iy van ban

a) Thuc hién dong thoi chire ning chuyén vién xir 1§ theo nganh, linh vire
phu trach, theo d&i va chirc ning cho ¥ kién xir Iy ndi dung trinh cta chuyén
vién theo ché @6 thi trudng. Trong d6, ddi v6i ché dd thi trudng:

- Truomg hop ddng ¥ véi ¥ kién dé xuét ciia chuyén vién, cho ¥ kién thong
nhat hodc ky phiéu trinh d€ chuyén vién trinh 1anh dao Van phong UBND tinh;

- Trudomg hop khong ddng ¥ v6i ¥ kién @& xuft cia chuyén vién, trao ddi
lai; néu khong thong nhat, ghi y kién, trinh 1anh dao Véan phong UBND tinh xem
xét, quyét dinh; |

- Trlxong hop cin 1éy thém v kién cua don vi trinh van ban, néu rd nf1

dung chuyen chuyén vién téng hop dé trinh 13nh dao Vin phong UBND tinh ky
Van ban lay ¥ kién;

- Trudng hop cin 1am rd nodi dung hodc con cb ¥ kién khac dbi véi noi
dung vin ban ctia don vi trinh, néu 13 ¥ kién chuyén chuyén vién téng hop dé
trinh 13nh dao Vin phong chi dao phwong 4n xi Iy hodic t chiic cude hop véi
cac co quan lién quan;

&=
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- Truomg hop van ban khéng cén ldy thém ¥ kién va khong con v kién
khac nhau d6i vdi ndi dung van ban trinh, xem xét, ki€m tra ngi dung phiéu trinh
va nd1 dung du thao vin ban.

b) Chi dao chuyén vién trong qua trinh x\r I¥ vén ban.

¢) Xin ¥ kién 1anh dao Vin phong UBND tinh khi c6 khé khin, vudng
madc trong Xt 1y vin ban.

d) Bao cdo lanh dao Vin phong UBND tinh v& tién dd xir Iy cong viée
duoc giao va két qua giai quyet van ban (dinh ky hang tuan hoac theo chi dao).

2. Trudng don vi phbi hop xit Iy viin ban

a) Xem xét, quyét dinh ndi dung phdi hop xit Iy vin ban.

b) Cir dai dién tham gia cdc hoat ddng trong qua trinh phdi hop xu 1y
vin ban (tham gia cude hop, phoi hgp chinh 1y du thdo van ban,...).

3. Trudng céc don vi chip hanh ¥ kién chi dao cta 1dnh dao Vin phong
UBND tinh trong qud trinh chi tri x& 1y va phoi hop xt Iy van ban.

Piéu 12. X 1y viin bin & cap lanh dao Vin phong UBND tinh

1. Giao nhi€ém vu xt ly van ban cho chc don vi, ¢4 nhén xtt 1y vin béan- kﬁ
Phong Hanh chinh — T4 chirc chuyén dén.

2. Xt Iy hd so trinh:
a) P6i véi vin ban du hd so, tha tuc theo quy dinh:

- Néu ddng y v&i ¥ kién dé xudt trong phiéu trinh: Ky phiéu trinh, ky vin
ban theo thAm quyén;

- Néu khong ddng y véi ¥ 1{1en de xut trong phleu trinh: C6 ¥ kién chi
dao dé chinh sira.

b) Pbi v6i vin ban cin léy ¥ kién 1am 13 thém n6i dung ctia don vi trinh,
13nh dao Vin phong xem xét ¥ kién tham muu, dé xuit ca chuyén vién va
Trudng don vi hodic Phé Truéng don vi: Néu ddng ¢ véi dé xudt, ky vin ban gi
cdc co quan trinh; trudmg hop khéng ddng ¥ véi dé xudt thi cho ¥ kién xi 1.

¢) Bbi véi du thao vin ban con ¥ kién khac nhau gifta cac co quan trinh:
Xin ¥ kién 1anh dao UBND tinh chi tri cude hop véi céc co quan dé giai quyét,
thdng nhit.

d) Cho ¥ kién dbi v6i don vi chit tri dé xit Iy vudng mic trong qué trinh
phdi hop vdi cdc co quan lién quan d chinh 1y, hoan thién dw thao vin bén bio
dam dung theo chi dao ciia UBND tinh va 1dnh dégo UBND tinh.

3. Ky véan ban thude thim quyén gidi quyét ciia Viin phong va van ban dugce
Chrti tich UBND t1nh giao ky thira [énh.

W
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Piéu 13. Trinh linh dao UBND tinh giii ql_lyét van bin
1. Hd so trinh gdm:
a) Phiéu trinh giai quyét cong viée;

b) T& trinh ctia co quan trinh ¢6 ddu ding ky cong vin dén ctia Vin phong
UBND tinh;

¢) Dy théao trinh UBND tinh, Cht tich UBND tinh ky va cac dy thao vén
ban hudng din thi hanh (néu co);

d) B4o c4o thAm dinh ciia co quan chiic ning (néu cb);

d) Y kién cia co quan lién quan vén d& trinh (néu cb);

e) Ban tdng hop ¥ kién giai trinh v& ndi dung duy thdo vin ban (néu co);

g) Cac tai liéu khac co lién quan.

h) Hd so trinh 13nh dao UBND tinh trong trudng hop d3 trinh va ¢6 ¥ kién
trude d6 cua lanh dao UBND tinh, ngoai cac tai liéu da néu trén, phai c6 ca y
kién trudc do cua lanh dao UBND tinh phu trach Iinh vye.

HJ so trinh c6 d6 mat 13 hd so gidy.

2. Quy trinh, thu tuc trinh vin ban

2) Sau khi dd hoan tit hd so va thi tuc, chuyén vién kém hé so, d€ 4n va
chuyén “Phicu trinh xit Iy cdng viéc” hodc “Phiéu trinh xtt Iy van ban” dé trinh
lanh dao UBND tinh xt 1y. ‘

b) Trudc khi trinh hd s0, chuyén vién nghién ciru c6 trach nhiém:

- Kim tra tht tuc va hd so trinh, néu thidu bd sung hoan chinh;

- So4t xét du thao van ban, bao dam khong sai s6t vé viin pham, chinh ta
va dang quy dinh vé hinh thiec, thé thirc, k¥ thuat trinh bay vén bén; truong hop

phai sira ndi dung, lién quan dén chuyén mén, néu lanh dao UBND tinh dong ¥
thi hoan thién dy thado vin ban

- S&p xép hd so, d& 4n wu tién trinh nhiing vén d& cin xtt 1y gip.
¢) Sau khi 1d3nh ¢dao UBND tinh da xir 1y, chuyén vién nghién clru co
nhiém vu:

- Néu lanh ¢ao UBND tinh ky vao du thao vén ban hodc dbng ¥ @& Chanh
Vin phong ky thira 1€nh thi tién hanh céc thu tyc cAn thiét ¢ ban hanh vin ban.

- Néu Phé Chu tich UBND tinh yéu céu xin ¥ kién Chu tich, Phé Chu tich
UBND tinh khéc thi chuyén vién phéi xin y kién ngay Chu tich, Ph6é Chu tich
theo yéu cau cua lanh dao UBND tinh.
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- Néu Cha tich, Phé Chi tich UBND tinh cho ¥ kién vé ndi dung trinh
nhung chua ky vao du thdo vin ban kém theo thi chuyén vién chinh Iy lai du
thao viin ban va trinh ky ban hanh theo ¥y kién chi dao ctia 1dnh dao UBND tinh.

. - Néu lanh dao UBND tinh ddng ¥ v6i ndi dung trinh va cho phép lanh
dao Vin phong kg vin ban thng bdo ¥ kién thi chuyén dén lanh dao Vinphong .
ky ban hanh (theo linh vyc dugce phan cong cia Chénh Van phong). et

- Néu lanh dao UBND tinh can tham khdo ¥ kién tu vén cla cac chuyén
gia hoiic y8u cau chl d8 4n va c4c co quan hen quan trinh bay truc tiép thém thi
chuyén vién phéi hgp véi Trwdng Phong Téng hop, Vin phong UBND tinh dé
dwa vao chuong trinh cbng tac, lich 1am viéc.

d) Lanh dao UBND tinh xem xét, giai quyét cong viéc:

- Linh dao UBND tinh giai quyét cong viéc trén co s& hd so do Vin
phong UBND tinh tham tra trinh.

- Lanh dao UBND tinh xem xét, xi Iy hd so trinh, k¥ viin ban hodc cho ¥
kién xtt 1y d6i voi ho so.

3. Nguyén tdc trinh:

a) Noi dung vén dé thudc linh vie nao thi trinh Chu tich, Phé Chu tich Uy

ban nhan dan tinh phu trach linh vye d6 xtt 1y (theo quyét dinh phan coéng cua
Chu tich UBND tinh).

b) Néu vén @& lién quan dén nhiéu linh vyc thi trinh Chu tich hodc Pho
Chu tich UBND tinh phu trach 1inh vye lién quan nhidu nhit hodc chinh yéu
o nhét xur 1y.

¢) Truong hop Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh phu trach linh vyc dé
gi&i quyét, nhung co quan trinh hodc chuyén vién theo doi cua Vin phong c6 dé
nghi khac thi phai trinh lai Chu tich, hogc ding Phé Chu tich UBND tinh da gla1
quyét; néu Phé Chu tich UBND tinh di ving trong khi vén d cAn phai giai quyét
ngay thi chuyén v1en theo déi phai xin y kién Chinh Vin phong (hodc Phé
Chénh Vin phong néu Chénh Vin phong vang) dé trinh Chu tich UBND tinh. - S

Sau khi d3 dwgc Chu tich UBND tinh giai quyét, Truéng phong hodc
chuyén vién nghién ctru, ¢6 trdch nhiém bao cdo Chanh Vian phong hodc Pho
Chanh Vian phong blet két qua x1r 1y trude khi ban hanh vin ban. Sau d6, chuyen
vién phai bio cédo 1a1 Ph6 Chu tich UBND tinh phy trach linh vyc d6 biét 1y do
va qua trinh giai quyet cong viéc trong thoi gian Phé Cha tich véng mit.

d) Khong dugc trinh Cha tich, Pho Chu tich UBND tinh giai quyét cic
trudng hop sau:

- Vén de thudc thim quyen g1a1 quyet cia Gidm dbc s&, Thu truéng céc
ban, nganh cép tinh, Chu tich UBND cép huyén;

.2
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- Vin ban do .céc don vi, c4 nhan trinh khong dting thdm quyén, chirc
ning, nhi€m vu hodc chua ¢ ¥ ki¢n cla céc don vi, chuyén vién lién quan trong
Vian phong UBND tinh.

d) Céc s0, ban, nganh, dia phuong trinh Chu tich, Phé Chi tich UBND
tinh phai qua Vin phong UBND tinh dé: Tham tra hd so, trinh tu, tha tyc, thé
thirc, k¥ thuét trinh bay viin ban. Vin phong UBND tinh c6 ¥ kién d4nh gia doc
13p vé ndi dung vin ban trude khi trinh Cha tich, Phé Chi tich UBND tinh ky
van ban.

4. Chuyén vin béan, hd so di dugc Ianh dao UBND tinh giai quyét

a) Chuyén vién ra soat du thao van ban da dugc 1anh dao UBND tinh ky,
chuyén hd so dén Phong Hanh chinh - T4 chirc 1am thd tuc phéat hanh, Trudng
hop phat hién vin ban d3 ky cin chinh stra, phai bdo co lanh dao UBND tmh
xin ¥ kién truéc khi chuyén vin ban d¢é phat hanh.

b) Phong Hanh chinh - T8 chirc thuc hién th tuc phat hanh d6i véi viin ban
da duoc ky.

Piéu 14. Thoi han x& Iy viin ban
1. Déi voi céc vin dé khin cép, Chanh 'Vén phong hodc Phé Chénh Vén

phong phu trach linh vire xit 1y ngay sau khi tiép nhén tir Phong Hanh chinh - T4

chue.

2. Céc van d8 thong thwong, chdm nhét 02 ngay 1am viéc sau khi t1ep
nhén ¥ kién cua 1inh dao Vin phong chuyén x 1y, don vi, chuyén vién kiém tra,
hoan chinh trinh Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh, hoéc ldnh dao Van phong
giai quyét.

3. Céac vén d8& phiic tap can phai thdm tra k¥, hodic nhimg dé an 16n, chim
nhit 07 ngady lam viéc sau khi tiép nhén ¥ kién cta lanh dao Vin phong chuyen

xtt ly, don vi, chuyén vién ¢6 trach nhiém thim tra, hoan chinh Van ban kém hd
80 trmh Chu tich, Pho Chii tich UBND tinh giai quyét.

Truong hop khong thé bao dam thoi gian quy dinh, chuyén vién béo cdo
Chanh Vin phong hodc Phé Chéanh Vian phong phu trach Iinh vuc dé cho ¥ kién
ch1 dao, ddng thoi thong bao cho co quan chu trl dé 4n b1et ly do va nhitng viéc
c4n bd sung hoan chinh.

4. Thoi gian tham tra dy thdo vin ban quy pham phap luat khong qua 07
ngay lam viéc ké tix khi nhan diy d ho SO.

5. Trlrorng horp hd so trinh ducrc phap ludt quy dmh thoi han giéi quyet
h6 so-thi thyc hién theo thd1 han quy dinh.

CovogaF o
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6. Pon vi, chuyén vién phdi hop dugc trung cdu ¥ kién phai tra 151 trong
thoi han 01 ngay lam viéc (d6i véi nhung vin @& don gian), 03 ngay lam viéc
(d01 v6i nhilng van @é phure tap) ké tix khi don vi, chuyén vién chu tri chuyén
dén. Chuyen vién chd trl xtr Iy phai néu 15 van dé cin trung cu ¥ kién chuyén
vién phéi hop.

7. Pbi véi nhiing vin d& thudc pham vi trach nhiém cla Vin phong giai
quyét, chuyén vién chuyén hd so trinh tryc tiép Chanh Vin phong hodc Phé
Chénh Vin phong. Thoi gian linh dao Vin phong phé duyét hd so trinh khong
qua 02 ngay lam viéc ké tir khi don vi, chuyén vién trinh hé so.

8. Trudmg hop hd so trinh khong ding quy dinh vé thi tuc, thAm quyén
giai quyét cia UBND tinh, Chu tich UBND tinh, trong théi gian khong qua 02
ngay lam viéc, chuyén vién tham muwu I8nh dao Vin phong tra lai noi gii
béng van ban va néu 16 1y do hoic chuyén hd so dén co quan ¢6 thdm quyén
giai quyét va thong bdo cho ngudi giri biét. Trong trudng hop hd so trinh
dwoc phép luit quy dinh thdi han tra hd so hodc chuyén hd so thi thue hién
theo thdi han duge quy dinh.

Pidu 15. Xit Iy don, thu phan anh, kién nghi, khi¢u nai, t6 cdo

Vi€c xtt 1y don, thu phan anh, kién nghi, khiéu nai, t& cdo dwgc thuc hién
theo quy dinh tai Quy ché lam viéc cua Ban Ti€p c¢dng dan tinh va quy dinh cla
phap luat vé khiéu nai, t6 cdo.

Chwong IV
PHAT HANH VAN BAN

Piéu 16. Thi tuc phat hanh viin bin

1. Vin ban tdp trung diu mbi phat hanh tai Phong Hanh chinh - T chirc.

2. Phong Hanh chinh - T chite thyc hién:

a) Tiép nhin vin ban, phu lyc va van ban kém theo (néu c0) did duoc
ngudi ¢d tham quyén ky; ra soét, ki€m tra thé thire va k§ thuét trinh bay viin bén,
néu phat hién sai sét, tra lai chuyén vién dé xit 1y.

b) Cép sb va thoi gian ban hanh vin ban trén phin mém. S6 va thai gian
ban hanh vin ban dugc lay theo thi ty va trinh ty thoi gian ban hanh vén ban
trong nam (bat dau lién ti€p tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két thic vao ngay
31 thang 12 hing ndm). S6 va ky hiéu van ban 14 duy nhit trong mdt ndm,
thong nhat gifta vin ban gidy va van ban dién tit. D6i vdi van ban mat cap hé
thong so riéng.
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¢) Ping ky vin ban phat hanh bio dam day du, chinh xac cac théng tin
cin thiét cda vin ban di. Vin ban khong c6 d§ mét ding ky trén phz’;in mém; vin
ban mat duoc ding ky theo quy dinh ciia phap lut vé bao vé bi mét nha nude.

d) Nhan ban vin ban gidy: Nhin ban tr ban gbc (d6i véi vin ban duge ky
tryc tiép), tir ban in trén phan mém (d6i véi viin ban duge ky sb) theo ding sb
lwong dé luu va giri céc co quan, td chirc, c4 nhin chi nhén vin ban gidy.

&) Péng déu vin ban:

- Bong diu co quan, déu chi d6 mét, 46 khén (néu co): Déu déng phai 1o
rang, ngay ngan, ding chi€u va dung ding muc dau mau d6 theo quy dinh; khi
dong dau 1én chit ky, dau dong phai tram 1€n khoang 1/3 chit ky v€ phia bén trai;

- Péng déu treo: Dau dugc déng 1én trang diu, trim mot phén tén co
quan, td chirc hoac ti€u d€ phu luc. Van ban thude thdm quyén ban hanh cta cap
nao thi déng dau treo cua cap do;

- Péng dau giap lai: Dau giap lai dugc dong vao khoang giﬁa mép phai
cla van ban hogc phu luc vin ban, trim 16n mot phén cac & gidy; mdi ddu déng
ti da 05 t& van ban;

- Nghiém cdm viéc d6ng dau khdng chi.

e) Ky s co quan

- Dbi véi viin ban gidy duoc ky true tiép, thuc hién sb hoa va ky sb o
quan d¢ phat hanh;

- Pbi v6i viin ban dién tir duge ky s6 trén phin mém, k¥ s6 co quan dé
phat hanh.

Diu 17. Phat hanh va theo doi vie chuyén phat viin ban di

1. Phong Hanh chinh - T4 chirc phat hanh vin ban trong ngdy vin ban
duoc ky, chdm nhat 1a trong ngdy lam viéc ti€p theo. Van ban cé 4§ khan phai
dugc phat hanh va giti ngay sau khi ky.

2. Phong Hanh chinh - T chirc theo ddi qud trinh phat hanh va chuyén
phat van ban di; kip thoi phdi hep véi cac co quan, td chitc x 1y nhitng van dé
phat sinh trong qua trinh giri, nhén vén ban. _

3. Viéc phat hanh van ban mét di phai bdo dam bi mét ndi dung ctia van
ban theo quy dinh cia phéap ludt vé bdo vé bi méit nha nude, ding s6 lugng, thoi
gian va noi nhén.

4. Phat hanh vidn ban giéy tir vin ban dugc ky sb cia ngudi co thém
quyén: Phong Hanh chinh — Té chitc thyc hién in vin ban d3 dugc ky sb cia

ngudi cé tham quyen ra gidy, dong diu ciia co quan, t6 chic dé tao ban chinh
viin ban gidy va phat hanh vin ban.

\e
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Piéu 18. Luwru viin ban phat ha?mil

1. Luu vin ban gidy

a) Phong Hanh chinh - TO chitrc Iuu ban gée vin ban gidly (d6i v6i van ban
ky truc ti€p); ban chinh van ban gidy (461 v&i van ban ky s6).

b) Chuyén vién gift 01 ban chinh vin ban gidy dé luu hd so cbng viée.

2. Luu van ban dién tir

' Phong Hanh qhinh - Té‘chfrc‘ lru ban géc van ban dién tir hodc ban duoc

s0 hda tir vin ban gidy trén phan mém.

Piéu 19. Thu hdi va thay thé, dinh chinh vin bin

1. Thu hdi vin ban

a) Dbi voi van ban gidy: Pon vi/chuyén vién soan thao tham muu l&nh

dao ban hanh théng bao thu hdi theo thdm quyén, néu 13 1y do va gl cac don vi
da phat hanh dé thu héi. P€ xuat phuong an xir Iy van ban thu hoi.

b) P&i v6i vin ban dién tir: Pon vi/chuyén vién soan thao tham muu lanh
dao thong bdo cho cac don vi da nhén trén phin mém dé nghi huy bd van ban
dién tir da givi.

2. Thay thé, dinh chinh van ban

Vin ban d3 phat hanh nhung c6 sai sét vé ndi dung phai dugc sita d6i,
thay the bang van ban ¢6 hinh thirc tuong duong. Vian ban da phat hanh nhung
0 sai sot vé€ the thire, k¥ thuat trinh bay, thd tuc ban hanh phai dugc dinh chinh
bang céng van cla co quan, to chitc ban hanh vian ban.

Chwong V
QUAN LY VAN BAN, HO SO

Piéu 20. Quén Iy viin bén, ho so gidy
1. Trach nhiém quén 1y

a) Cong chirc, vién chirc chia Van phong UBND tinh ¢é trdch nhiém quan
Iy vin ban, hd so, tai liéu. Hét gidr 1am viée, viin ban, hd so, tai lidu phai dwoc
ct gift vao th c6 khéa; nhitng ngay nghi 1&, Tét dai ngay phai niém phong ti
dung vin ban, hd so, tai lidu va phong 1am viée; quan 1y va chuyén keu hd so
cong viéc theo quy dinh. |

b) Khéng cung cip cho nhitng co quan, don vi, c4 nhan khong c6 trach
nhiém biét nhitng théng tin, hd so, tai lidu d3 va dang xit Iy cia UBND tinh, Vin
phong UBND tinh, cac vin ban ¢é but tich ciia I&nh dao UBND tinh.

&
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c) T4t ca cic viin ban, i liéu ciia cic s, ban, nganh, dia phuong, t6 chir,
c4 nhén gii tryc tiép dén Chn tich, Phé Chu tich UBND tinh va c6 bt tich cia
Chu tich, Phé Chi tich UBND tinh déu phai chuyén cho Phong Hanh chinh - T
chirc ¢ 1am thil tyc cn thiét, tuyét dbi khéng duoc chuyén lai noi gi.

d) Céng chiic, vién chirc cila Vin phong UBND tinh khong dugc mang hd
s0, tai lidu mat vé nha khi chua dugc sy cho phép ctia Chanh Vian phong; khi
chuyén cong tic sang co quan khdc cdc hd so, tai lidu mubn mang theo lam tu
liéu riéng phai dwgc su ddng ¥ cia Chénh Vin phong; khéng tily tién cung cép
cho céc co quan, td chirc, don vi, ¢4 nhan khac.

2. Quén Iy van ban tai cic don vi

a) Trudéng don vi thyc hién:

- T4 churc khai thac vin ban tai don vi;

- Kiém tra thye hién quy dinh v& quan 1y vin ban, hd so cbng viée:
- Béo vé bi mit nha nude va an toan hd so, tai lidu;

- Té chirc ra so4t vin ban hét thai han hru gitt d& ndp.

b) Chuyén vién thuc hién lap, ndp luu hd so cong viée; hing nim ra soét
nhitng vin ban d3 hét thoi han, bao cao lanh dao don vi ndp vé Phong Hanh
chinh - T6 chire d€ thyc hién ti€éu huy.

3. Quan ly vin ban tai Phong Hanh chinh - T4 chirc:

- Quan 1y ban gdc vin ban;

- Thu, chinh 1y hé so, tai lidu;

- T4 chirc khai thac, cung cép hd so, tai lidu.

Piéu 21. Quan Iy viin béan, hd so dién tir

1. Chuyén vién ¢6 trach nhiém 1dp, ndp hd so dién tir theo cac quy dinh
hién hanh.

2. Don vi dugce giao nhiém vu tin hoc ¢ trach nhiém quén 1y, ndp luu van
ban, hd so, dir li€u dién t& vé€ Phong Hanh chinh - T4 chire.

3. Phong Hanh chinh - T8 chiic ¢6 trach nhiém tiép nhan dit lidu dién tir;
thyre hién [uu trir va t0 chirc khai thac vin ban, ho so dign ti.

Piéu 22. Kiém tra tinh hinh quin Iy vin ban, hd so

Phong Hanh chinh — T4 chirc ¢6 trach nhiém kiém tra tinh hinh quan
Iy vin ban, hd so va bao cdo tinh hinh quéan 1y vin ban, ho so dinh ky 6
thang 01 14n,

o e tend ik
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- Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 23. Thue hién Quy ché

1. "J.:mc"):ng cac don vi thudc va truc thl}éc Vin phong UBND tinh ¢6 trach
nhiém phd bin, quén triét thuc hién Quy ché nay tai don vi.

2. Trwong phong Hanh chinh - Té chitc cb trach nhiém giup Chéanh Vin
phong theo doi, huéng dan, ki€m tra vi€c thyc hi€n Quy che nay; kip thoi bao
cao nhiing ndi dung con bat cép, chwa phi hop, d€ trinh Chi tich UBND tinh
xem xét stra o1, bd sung Quy cheé cho phu hop.

Piéu 24. Xy dung, hoan thién, quan 1y, vAn hanh Phin mém

Trung tdm I"huc vu hanh chinh ¢6ng x8y dyng, hoan tpién va quan ly,
vén hanh Phdn mém Quan 1y van ban va HO so cong viéc dé thye hién Quy
ché nay./. =z

WP s =X aH@
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