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Ban hanh Quy ché miu vé tiép nhan, xir ly, phat hanh
va quén Iy viin ban tai Vin phong Uy ban nhén dén tinh,
thanh phé truc thudc Trung wong

BO TRUONG, CHU NHIEM VAN PHONG CHINH PHU

Can ctt Nghi dinh sé 33/2008/ND-CP ngay 19 thang 3 ndm 2008 cua
Chinh pht quy dinh chirc néng, nhiém vy, quyén han va co céu 6 chirc cia
Van phong Chinh pht;

Cin cr Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngdy 08 thing 4 nim 2004
cia Chinh pht v€ cong tac van thu; Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08
thang 02 ndm 2010 cua Chinh phu sira d6i, bb sung mét sb didu cia Nghi dinh
s0 110/2004/ND-CP;

Theo dé nghi cia Vu truéng Vu Hanh chinh,

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché mu vé tiép nhan,
xur ly, phat hanh va quan ly vén ban tai Van phong Uy ban nhén dén tinh,
thanh pho tryc thudc Trung vong (sau déy goi la cap tinh).

Piéu 2. Van phong Uy ban nhan dén cép tinh xay dung, trinh Chu tich
Uy ban nhan dén cép tinh ban hanh Quy ché tiép nhén, xir 1y, phét hanh va
quan ly van ban tai Van phong Uy ban nhan déan cip tinh phii hop vé6i Quy
ché nay va tinh hinh thyc té ctia dja phuong.

Piéu 3. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Vu Hanh chinh theo d&i, tbng hop tinh hinh thuc hién Quy ché nay./.

Noi nhin:
- UBND tinh, thanh phd tryc thuéc TW;
- VP UBND tinh, thanh phd tryc thugc TW;
- VPCP: BTCN, céc PCN,
cac Vuy, Cuc, don vi truc thudc;
- Cbng Théng tin dién t&r Chinh phi;
- Lwu: VT, HC (3). A60




VAN PHONG CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE MAU
vé tlep nhin, xi Iy, phat hanh va quan ly van ban tai
Vin phong Uy ban nhén dén tinh, ‘thanh pho truc thugc Trung wong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1467/QD-VPCP
ngay 21 thang 9 nam 2010 cua Bé trucng, Chu nhiém Van phong Chinh phu)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Viin ban dén va vin ban di

1. Vin ban dén 13 toan bd vin ban dugc ban hanh duéi hinh thitc quy
dinh tai khoan 3, khoan 4 Diéu 4 Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08
thang 4 ndm 2004 cta Chinh phu, khoan 2 Piéu 1 Nghj dinh s6 09/2010/ND- Cp
ngdy 08 thing 02 nim 2010 ctia Chinh phil, don thu kién nghi, khiéu nai, to
c4o... cua cac co quan, don vi, t6 chirc, ca nhan trong va ngoai nudc giri Uy
ban nhén dén cép tinh, Chi tich, cdc Phé Chu tich, Van phong Uy ban nhén
dan cép tinh, Chanh Vin phong, cdc Phé Chanh Vin phong, cac don vi va
chuyén vién Van phong Uy ban nhén dn cép tinh, dugc chuyén dén theo
dudng cong van, giri truc tiép hodc giri qua mang tin hoc. '

2. Van ban di la toan b cac véan ban do Uy ban nhén dan cap tinh, Cha
tich Uy ban nhan dan cép tinh, Véan phong Uy ban nhén dén cip tinh ban
hanh, giri cdc co quan, don vi, t6 chirc, c4 nhén trong va ngoai nudec.

Pitu 2. Nguyén tic tiép nhin, xit If, phat hanh va quan Iy viin ban

Viéc tiép nhan, xir 1y, phéat hanh va quan 1y vin ban dam béo cac nguyén
tac sau day:

1. Pam bao yéu cau cai cach hanh chinh; dap ung c6 hiéu qua cdng tac
quéan 1y nha nuéc cia Uy ban nhén dan cép tinh.

2. Quy trinh lién thdng, khoa hoc, hop ly, dam bao sy tap trung, théng
nhét, x4c dinh rd trich nhiém clia cic co quan, don vi, c4 nhan trong qu4 trinh
thuc hién.

3. Pam bao yéu cau bi méat doi vdi thong tin, tai liéu thudc danh muc bi
mat nha nudec.




Piéu 3. Trach nhiém tiép nhin, xir Iy, phat hanh va quan 1y vin ban

1. Phong Hanh chinh - T4 chirc gitip Chanh Vin phong Uy ban nhén dén
cap tinh t6 chirc tiép nhan, phén loai ban dau, chuyén giao vén ban dén, phat
hanh vén ban di; sao in va quan ly van ban tai Van phong Uy ban nhén dan
cp tinh.

2. Pon vi dugc giao nhi€ém vu téng hop chiu trach nhiém theo dai, dén
déc viéc xur ly vén ban tai cac don vi trong Vin phong Uy ban nhén dan cép
tinh; téng hop, béo cao tinh hinh xir ly van ban trong cac budi giao ban hang
tuén ciia Van phong Uy ban nhan dén cép tinh.

3. Céc don vi, chuyén vién chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong Uy
ban nhan dan cap tinh vé tinh hinh, két qua xir Iy vin bén; quan ly hd so, tai
liéu cua don vi minh; klem tra va ky x4c nhan vao bao cdo thdng ké tinh hinh
xir Iy vin ban hang tudn ca don vi.

4. Chuyén vién theo doi linh vuc co trach nhiém nghién ciu, tham tra,
1ap Phiéu trinh gidi quyét cong viéc; soan thao van ban ding trinh ty, thu tuc,
thoi han va chiu trach nhiém vé ndi dung do minh dé xuét; 1ap hd so, quan ly
hd so, tai 1iéu va giit bi mat v& vin d& minh theo di xit Iy theo quy dinh.

5. Cac don vi, chuyén vién dugce héi y kién c6 nhiém vu tra 16 trong thoi
han quy dinh va chiu trach nhiém vé y kién ctia minh d6i véi van d€ dugc hoi.

6. B6 phan Tin hoc c6 trach nhiém huéng din chuong trinh quan ly van
ban; thuc hién ché d6 bao mat thong tin; phan quyén truy cdp phuc vu hoat
dong tiép nhén, xir Iy, phat hanh va quan 1y vin ban tai Vin phong Uy ban
nhan dan cép tinh.

Chuong II 5 .
TIEP NHAN VA CHUYEN GIAO VAN BAN PEN

Diéu 4. Tiép nhén viin ban dén

1. Phong Hanh chinh - T4 chirc 13 du méi tiép nhén, kiém tra toan bd
van ban dén gtri Uy ban nhén dan cép tinh, Cht tich, cc Phé Chu tich Uy ban
nhan dén cép tinh, Vin phong Uy ban nhén dan cdp tinh, Chanh Vin phong,
cac Phé Chéanh Vin phong, cdc don vi va chuyén vién Vian phong Uy ban
nhan dan cép tinh.

2. Can bo, chuyén vién khi nhan duoc nhitng vin ban do Chu tich, cic
Ph6 Chu tich Uy ban nhén dan cép tinh, Lanh dao Vin phong Uy ban nhan
dan cép tmh chuyén lai ho¥c tryc tiép nhén tir c4c co quan, ca nhan bén ngodi
déu phai chuyén ngay cho Phong Hanh chinh - Té chic dé lam tha tuc tiép
nhén va chuyén giao theo quy trinh xir Iy chung ctia Vin phong Uy ban nhan
dan cip tinh.
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Piéu 5. Xir Iy ban dau ddi véi vin ban dén
Phong Hanh chinh - T chirc xir Iy ban dau ddi vé6i vin ban dén nhu sau:
1. P6i véi dién mat

a) Chuyén cho Chi tich, c4c Phé Chu tich Uy ban nhén dan cép tinh,
Chanh Van phong Uy ban nhén dén cép tinh xtir ly ngay sau khi ti€p nhén.

b) Sau khi c6 y kién chi dao ctia Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan
cép tinh hodc Lanh dao Vin phong Uy ban nhén dén cp tinh, chuyén ngay
cho don vi lién quan xir Iy theo ¥ kién ctia ngudi c6 thdm quyén.

_ ¢) Khi xir ly xong, don vi chirc nang chuyén lai cho Phong Hanh chinh -
TO chire dé 1am thu tuc hoan tra cho Co yéu theo ché d6 bao mat.

2. Dbi voi nhitng bi cong vin dong ddu Mat, Téi Mat, Tuyét Mat giri
dich danh ho#c nhitng bi cong van thuong nhung ghi “chi nguoi cé tén trén
phong bi méi duge béc”, khong bée bi, chi ding ky vao sb va chuyén cho
ngudi co6 tén hodc cé trach nhiém xir ly.

3. Cac loai van ban con lai

Béc bi, dbi chiéu sb céng vin trong va ngoai bi; kiém tra dau s6, ngay
thang; dong ddu "Pén" 1én goc phia trai ngay duoi phan trich yéu cua trang
d4u vian ban dén, ghi ngay dén vao diu "Pén"... & chuyén cho ngudi c6 trach

nhiém phan vin ban dén.
Piéu 6. Phén loai viin ban dén

1. Phong Hanh chinh - T6 chirc t6 chitc phdn so bd van ban dén thanh
hai loai: vin bén phai lam tha tuc tra lai noi gtri va van ban dﬁ trinh Chu tich,
Pho Chu tich Uy ban nhan déan cap tinh, Chdnh Van phong Uy ban nhéan dan
cap tinh.

2. Vin ban phai lam th tuc tra lai

Vén ban phai lam thu tuc tra lai gom nhu’ng vén ban g khéng dung dia
chi, van ban trinh khéng thuge thdm ‘quyén giai quyét cla Uy ban nhan dén
cép tinh, Cha tich Uy ban nhan dén c4p tinh, Van phong Uy ban nhén dén cép
tinh, van ban trinh khong dung trinh ty, thu tyc, trinh vuet cép, ky va déng
déu khoéng dung thAm quyén, khong déu, khong s6, khong gh1 ngay, thang,
nam, dau den (trr ban fax, vén ban trong hd so kém theo), v.v..

Vin ban tra lai phai dugc dang ky trudce khi lam thi tyc tra lai noi gti.




3. Van ban thudc thdm quyén giai quyét caa Uy ban nhéan dan cip tinh,
Cht tich Uy ban nhén dén cép tinh, Vin phong Uy ban nhén dan cip tinh
trinh dung trinh ty, thi tuc, Phong Hanh chinh - Tb chirc chuyén cic vin ban
nay dén cho Chanh Van phong Uy ban nhan dén cép tinh phan phdi va ghi cu
thé tén c4 nhan, don vi xit ly vin ban vao diu "Dén"; nhip vao mdy tinh tén
cac don vi, ¢4 nhan d& chuyén cho cac don vi, c4 nhén trong ngay.

4. Phong Hanh chinh - Té chitc cdp nhét vao may tinh theo chuong trinh
quan ly van ban céc bi ¢ d4u Mat, T6i Mat, Tuyét Mat hoac gtri dich danh va
toan bd van ban, tai liéu sau khi dugce phan phdi trudc khi chuyén giao cho
don vi hoic ca nhén xr ly.

5. Viéc xtt ly don, thu khiéu nai, t6 cdo thuc hién theo cac quy dinh cua
phap luét vé khiéu nai, t6 céo.

«A A . - - A
Pieu 7. Chuyeén giao van ban den
Viéc chuyén giao vin ban dén dugc thuc hién nhu sau:

1. Cac don vi c6 trach nhiém tiép nhan van ban, tai liéu ctia don vi minh
tai Phong Hanh chinh - T4 chitc; c4p nhit vao mdy tinh c4c thong tin cén thiét
dé phuc vu cho viéc theo ddi xtr ly van ban cua tirng chuyén vién trong don vi.

2. Khi chuyén giao vin ban dén cho céc don vi, Phong Hanh chinh - Té
chtrc 1ap S8 giao nhdn cong vin, ngudi nhan kiém tra va ky vao S6 giao nhdn

cong van.

3. Déi véi loai van ban c6 ndi dung yéu cau giai quyét gép, Phong Hanh
chinh - T8 chirc chuyén tryc tiép cho don vi hodc ¢4 nhan cé trach nhiém xir
Iy ngay sau khi tiép nhan.

4. DPi vé6i tai liéu phuc vu céc phién hop Uy ban nhan dan cép tinh, cac
cudc hop do Chu tich, cac Phé Chi tich Uy ban nhéan dén cép tinh chu tri,
Phong Hanh chinh - Té chitc chuyén dén don vi, chuyén vién c6 trach nhiém
chuén bj ndi dung hop hoic céc thanh phr?m hop theo quy ché lam viéc cua
Uy ban nhén dan cép tinh.

5. Nhitng bi cong van hodc van ban chuyén nhadm dia chi xur ly, cac don
vi, c4 nhan tra lai ngay cho Phong Hanh chinh - T4 chirc dé kip thdi chuyén
dung dia chi.




Chwong I
XU LY VAN BAN DEN

'; hd L4 b4 ? 2 ‘ A = A
Picu 8. Xir Iy viin ban dén & cap chuyén vién

Chuyén vién xir ly vén ban dén hodc cong viéc dugc giao theo dling
nhiém vu, quyén han va theo trinh tu, thi tyc nhu sau:

1. D61 véi nhitng véan ban, dé an da du thi tuc
a) Nghién ctru ho so; lay y kién don vi, chuyén vién c6 lién quan (néu co).

b) Thém tra, cb y kién danh gia doc lap va dé xuat phuong an xtr ly; 1ap
Phiéu trinh gidi quyét céng viéc, soan théo vin ban (néu cb).

c) Trinh Lanh dao Vén phong Uy ban nhén dan cap tinh Phiéu trinh gidi
quyét cong viée, y kién cta cac chuyén vién, don vi lién quan, du thdo vin
ban va hd so dé xem xét, xir ly.

Chuyén vién khong gach dudi hodc ghi y kién clia minh 1én c4c van ban
trong ho so do cac co quan trinh.

2. Bo6i véi nhimg vén ban, d€ an, con thi€u y kién, cé nhitng van d€ chua
rd hodc con y kién khac nhau

a) Nhitng vin ban, dé an trinh nhung con thiéu y kién cédc co quan lién
quan, hoiic cic dé 4n trinh hd so chua ddy di thi chuyén vién theo d6i phai
thong béo cho co quan trinh chuén bi thém hosc bd sung di hd so.

Truong hop ca biét, do yéu céu phai giai quyét gép, chuyén vién theo d6i
c6 the dy théo cong vén trinh Lanh dao Vén phong Uy ban nhén dén cap tinh
ky gtri cac S¢, Nganh, co quan, dia phuong lién quan d€ nghi tham gia y kién.

b) D6i véi nhimg van ban, ¢ 4n con c6 ndi dung chua 15 hodc con ¥
kién khac nhau, chuyén vién theo doi xin y kién Ph6 Chu tich Uy ban nhén
dan cAp tinh phu trach linh vuc hodc Chi tich Uy ban nhén dén cap tinh (néu
Phé Cha tich phu trach Iinh vyc di vang) yéu cau co quan chu dé an giai trinh
thém hodc giup Lanh dao Vén phong Uy ban nhén dan cép tinh to chirc hop
giai quyét trude khi trinh Cha tich, Phé Chi tich Uy ban nhén dén cép tinh.

Thoi han, quy trinh chuén bi, gln nhén tai liéu hop thuc hién theo Quy
ché 1am viéc ctia Uy ban nhan dén cép tinh.

3. béi voi nhiing vén d& thude pham vi, trach nhiém giai quyét ctia Lanh
dao Van phong Uy ban nhén dén cép tinh, chuyén vién theo d6i nghién ciru
hd so, 14y y kién ctia céc don vi, chuyén vién c6 lién quan, & xuét phuong an
xtt 1y, 1ap Phiéu trinh gidi quyét cong viéc, du thio vian ban, kém hd so trinh




Lanh dao Vian phong Uy ban nhan dan cép tinh phu trach linh vyc giai quyét.
Trudong hop Lénh dao Van phong Uy ban nhan dan cip tinh phuy trach linh
vyc d6 vang trong khi vén dé can xtr ly ngay thi trinh Chanh Vin phong Uy
ban nhéan déan cép tinh xtr ly.

4. T4t ca cac dé 4n, van & thudc pham vi, thAm quyén giai quyét, xir 1y
cta Uy ban nhan dan cép tinh, Chu tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhén dan
cép tinh, Chanh Vin phong Uy ban nhén dan cip tinh déu phai cé y klén cua
cac don vi, chuyén v1en lién quan thudc Van phong Uy ban nhan dan cép tinh
trude khi trinh.

_ Chuyén vién phéi hop 6 trach nhiém tra 1oi va chju trach nhiém véy
kién ctia minh d0i véi nhimg van de phoi hop.
Piéu 9. Xir Iy vin ban & cip Lanh dao Vin phong Uy ban nhan dan
cap tinh

Chanh Vian phong, Phé Chanh Vian phong Uy ban nhén dén cép tinh,
trong pham vi nhiém vu dugce phén cong, c6 trach nhiém giai quyét cong viéc
nhu sau:

1. Xir Iy ngay d6i véi nhitng vn dé gp sau khi tiép nhén tir Phong Hanh
chinh - TO chtec.

2. Duyét hd so va Phiéu trinh gidi quyét cong viéc, kiém tra ndi dung,
thé thirc, k¥ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh van ban, trinh Chu tich, cdc Pho
Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh.

3. Chu tri cac cude hop voi Lénh dao cac SO, Nganh, Uy ban nhéan dan
cép huyén dé xUr ly nhitng van dé con chua rd hodic con c6 ¥ kién khéc nhau
trudce khi trinh Uy ban nhén dén, Chi tich, Phé Chi tich Uy ban nhan dan cép
tinh quyét dinh.

4. Ky céng vin dé nghi cac S&, Nganh, Uy ban nhén dan cip huyén bd
sung tai liéu, van ban d06i v&i nhitng hd so trinh con thiéu.

5. Ky cac vén ban thudc thAm quyén cia Vin phong Uy ban nhén din
cap tinh.

Piéu 10. Ho so trinh Chii tich, Phé Chi tich Uy ban nhén din cip tinh
H3 so trinh Cha tich, Phé Chi tich Uy ban nhan dén c4p tinh gdm:
1. Phidu trinh giai quyét cong viéc.

2. Van ban trinh ctia co quan trinh c6 du ding ky cong van dén cia Vin
phong Uy ban nhén dén cép tinh.




3. Y kién chinh thirc bang vén ban cua co quan tham dinh (néu c6) va
cac co quan lién quan dén van dé trinh.

4. Cac tai liéu can thiét khac lién quan t6i van dé trinh.

5. Du thao vin ban d& Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dén cip tinh
ky ban hanh hogc vin ban do Lanh dao Vian phong Uy ban nhén dan cip tinh
ky thong bao ¥ kién clia Chu tich, Phé Chi tich Uy ban nhan dan cép tinh
theo dang ndi dung trinh.

6. Y kién ctia cac don vi, chuyén vién lién quan trong Vin phong Uy ban
nhéan dén cép tinh va ctia Linh dao Vin phong Uy ban nhén dan cAp tinh theo
trinh ty.

7. Hb so trinh Chu tich, Phé Cha tich Uy ban nhan dén cép tinh trong
trudng hop da trinh va c6 y kién trudc d6 ctia Chi tich, Phé Chu tich Uy ban
nhan dén cép tinh, ngoai céc tai lidu di néu trén, phai c6 ca ¥ kién trude d6
ctia Cha tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan cip tinh phu trach linh vuc.

Pidu 11. Nguyén tic trinh Chii tich, Phé Cha tich Uy ban nhan déin
cip tinh giai quyét cdng viée

1. VAn dé thudc linh vuc nao thi trinh Chu tich, Phé Cha tich Uy ban
nhan dan cip tinh phu trach linh vuc d6.

2. Van d& lién quan dén nhiéu linh vyc thi trinh Cha tich Uy ban nhan
dan c4p tinh.

3. Trudmg hop Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhin dén cip tinh phy
trach linh vuc d3 giai quyét, nhung co quan trinh ho#ic chuyén vién theo déi
ctia Vin phong Uy ban nhén dan cip tinh c6 dé nghi khac thi phai trinh lai
Cha tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dén cép tinh d6; néu ngudi d6 di véng
trong khi vin dé cin phai giai quyét ngay thi chuyén vién theo ddi phai xin ¥
kién Chanh Vin phong Uy ban nhén dan cép tinh dé trinh Cha tich Uy ban
nhan dan cip tinh (hozc Phé Chu tich thudng truc).

Sau khi dd dugc Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhén dén cép tinh giai
quyét, chuyen vién theo doi phai bao cdo Chanh Van phong hodc Phé Chanh
Vian phong Uy ban nhén dén cép tinh két qua xir Iy trudc khi phat hanh vin
ban. Sau do, chuyen vién theo d6i phai bao cao lai Chu tich, Pho Chu tich Uy
ban nhén dén c4p tinh phu trach linh vuc d6 biét Iy do va qua trinh giai quyét
cdng viée trong thoi gian ngudi d6 ving mit.
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4. Khéng trinh Chi tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhén dén c4p tinh giai
quyét cac truong hop sau:

a) Vén d8 thudc thAm quyén cia Gidm déc S&, Nganh, Cha tich Uy ban
nhan déan .cép huyén.

b) Vin ban do cac don vi, ¢4 nhan trinh khong ding thdm quyén, chirc
nang, nhiém vy hodc chua c6 y kién cua cac don vi, chuyén vién lién quan
trong Vin phong Uy ban nhan dan c4p tinh.

5. Cac S, Nganh, dia phuong trinh Chu tich, Phé Chi tich Uy ban nhan
dan cép tinh phai qua Vian phong Uy ban nhén dan cép tinh dé thim tra hd so,
trinh tu, thi tuc, thé thirc, k§ thuét trinh bay vin ban, c6 ¥ kién danh gia doc
13p v& ndi dung vin ban trude khi trinh Chit tich, Phé Cha tich Uy ban nhén
dan cip tinh ky.

Pidu 12. Chii tich, Pho Chi tich Uy ban nhén dan cip tinh xem xét,
giai quyét cong viéc

1. Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhén dan cép tinh giai quyét cong viée
trén co s& hd so do Vian phong Uy ban nhan dan cép tinh trinh.

2. Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan c4p tinh xem xét, x(r Iy hd so
trinh, ky van ban, phan cong Phé Chu tich, iy quyén cho Chanh Vin phong
Uy ban nhén déan cép tinh ky vin ban theo quy dinh ctia phéap luét hodc cho ¥
kién chi dao d& cac co quan tiép tuc hoan chinh hd so, van ban trudc khi ky
ban hanh.

Didu 13. Théi han xi Iy cong viée va thaim quyén ky ban hanh vin ban
Thdi han xir Iy cong viée va thdm quyén duyét, ky cc vin ban thyc hién

theo phép luat hién hanh va céc quy dinh cu thé ciia Uy ban nhén dan cép tinh.

Chwong IV
PHAT HANH VAN BAN
Piéu 14. Pau mdi phat hanh viin ban

Van ban cta Uy ban nhén dén cép tinh, Chu tich, cac Phé Chu tich Uy
ban nhan dan cép tinh, Vin phong Uy ban nhén dan cp tinh duogc tap trung
vao mét ddu méi 13 Phong Hanh chinh - TS chirc dé 1am tha tuc phét hanh.




Piéu 15. Soan thio, danh mAay vin ban

1. Van ban do chuyén vién Véan phong Uy ban nhén dan cép tinh soan
thao, ty danh may theo ding quy dinh vé hinh thic, thé thire, kj thuat trinh
bay van ban.

2. Van ban do cac S¢, Nganh, Uy ban nhén dan cép huyén trinh Uy ban
nhén déan cap tinh, Chu tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhén dan cap tinh ky
ban hanh do co quan trinh soan thao, danh may.

3. Van ban gé ndi dung mét do Cha tich, cac Pho Chu tich I:Jy ban nhéan
dan cap tinh ky déu tap trung ddnh may tai Phong Hanh chinh - T6 chirc.

Chuyén vién soan thao chju trach nhiém vé noi dung ban thao; ngudi
danh mdy doc soat ban danh mdy, bao dam dung v6i ndi dung va céu chit
trong ban thao; néu phat hién trong ban thao c 156i thi théng bao ngay cho
chuyén vién soan thao biét.

Piéu 16. Ping ky, lam tha tuc phat hanh viin ban

1. Chuyén vién soan théo ra soat 14n cudi van ban, d& xult cac yéu ciu vé
d6 mat, d6 khan, s6 lugng ban, phan logi vén ban, tai liéu phai giri kém (néu
c6), chuyén cho Phong Hanh chinh - T4 chitc d& 1am cac thi tuc phét hanh,

2. Phong Hanh chinh - T8 chirc kiém tra thi tuc hanh chinh, ding ky sd,
ngdy, thang ctia vin ban truéc khi nhan ban ding s6 lugng va thoi gian yéu ciu.

Chi tiép nhan d& phat hanh nhimg vén ban d& dugc dénh méy ding quy
dinh, sach s&, khong stra chifa, tay xoa.

3. Trudce khi phat hanh, cac co quan, don vi c6 trach nhiém giri ban ghi
dién tir ciia vain ban d6 cho Phong Hanh chinh - T4 chirc. Phong Hanh chinh -
T chirc ¢ trach nhiém dua ban ghi dién tir viin ban ¢4 phat hanh 1én mang
tin hoc clia Vin phong. Van ban trén mang tin hoc phai bao dam ding voi van
ban phat hanh, o, ngay, thang, nam... Riéng chir ky cua nguoi c6 thim quyén
& cudi van ban thi thay bing chit "da ky".

Diéu 17. Giri vin ban

Van ban chi giri cho céc co quan, ca nhan co tén trong muc "Noi nhan".
Viéc chuyen vén ban phat hanh ra cac co quan ngoai cia Véan phong duogc
thue hién bang duong cong vin. Truong hop nhén truc tiép, phai cé gidy gidi
thiéu cua co quan duge nhén van ban va dugc sy ddng y cta Truéng Phong
Hanh chinh - T4 chirc. Ngudi nhéan truc tiép phai ky nhén vio Sé giao nhén
van ban.
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Piéu 18. Quan Iy va sit dung con diu
1. Quan Iy con diu

Phong Hanh chinh - Té chirc ¢6 tréch nhiém quan ly con d4u cta Uy ban
nhén dan cap tinh, Van phong Uy ban nhan dén cép tinh.

Trudng Phong Hanh chinh - Té chirc va cén bd vin thu duge giao quéan
ly con dau chiu trach nhiém trudc phap ludt viéc quan ly va sit dung con dau.

2. Sir dung con diu:

a) Ngudi duge giao giit con déu chi dugc déng du khi vin ban ding thé
thirc va c6 chir ky ding thdm quyén cia nguou ky van ban. Trudc khi dong
du phai ddi chiéu chir ky trong vidn ban véi chit ky miu d4 ding ky. Khéng
cho nguorl khac mugn hodc giao con ddu cho ngudi khéc khi chua c6 quyét
dinh ctia ngudi c6 thdm quyén.

b) Dau déng vao vén ban phai ngay ngan 10 rang va trum 1én khoang 1/3
chir ky vé phia bén trai; truong hop déng diu nhdm, khéng duoc déng tram
1én d4u cii ma phai huy vin ban d6 va 1am lai vin ban.

¢) Van ban cé Phu luc kém theo phai déng ddu trim 1én phén bén tréi
chit Phu luc ctia ban phu luc.

d) Khi déng diu nhimg vin ban, tai liéu khong do Phong Hanh chinh -
Té chirc phat hanh (truong hop dong dau cic hop déng, cac loai bién ban
nghlem thu va céc loai gidy chiing nhén...) thi can bd van thu phai lap sb theo
doi riéng.

d) Nghiém cdm viéc dong du khéng chi.

Chwong V .
QUANLY VA LUU VAN BAN

Pidu 19. Trach nhiém quan Iy vin ban

1. Can bd, chuyén vién Van phbng Uy ban nhén dan cap tinh c6 trach
nhiém quén ly van ban, tai liéu; cat gilt van ban, tai liéu vao ti cé khda khi
hét gio 1am viéc; niém phong ta dung van ban, tai liéu va phong lam viéc
nhitng dot nghi 1, Tét dai ngay; 1ap, quan 1y va chuyén lvu hd so cong viée
theo quy dinh.

2. Khoéng cung cap cho nhing co quan, don vi, ca nhén khong co trach
nhiém biét nhimg thong tin, hd so, tai liéu da va dang Xt ly clia Uy ban nhan
dan cp tinh va Vin phong Uy ban nhan dan cp tinh, c4c van bén c6 bt tich
ctia Chu tich, c4c Phé Chi tich Uy ban nhan dan cép tinh.
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3. T4t ca cac vin ban, tai liéu cia cac S&, Nganh, dia phwong, t§ chirc, c4
nhan gii truc tiép Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhén dén cép tinh va c6 but
phé ctia Chu tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhéan dén cap tinh déu phai chuyén
cho Phong Hanh chinh - T4 chirc dé 1am cac thu tuc cin thiét, tuyét d6i khéng
duoc chuyén lai noi gii.

4. Can by, chuyén vién khéng dugc mang hd so, tai liéu co quan vé nha;
chuyen sang co quan khac khi chuyén cong tac lam tu liéu riéng hodc tuy tién
cung cAp cho céc co quan, td chirc, don vi, c4 nhan khic.

Piéu 20. Quan Iy tai lidu mat

Céc loai hd so, tai liéu mat phai dugc quan 1y chit chd theo ché d bao
mat cia Nha nudc. Phong Hanh chinh - T chirc 1ap sb theo dbi viéc chuyén
giao tai liéu mat va thuc hién kiém tra dinh ky 06 thang 1 14n viéc quan ly hé
s0, tai liéu mat hién hanh va bao cao két qua cho Lanh dao Vin phong Uy ban
nhan dan cép tinh.

Piéu 21. Lwu vin ban

1. Phong Hanh chinh - T6 chirc wu ban gbc (ban ky truc tlep) ddi voi tht
ca cac loai van ban do Uy ban nhan dan cip tinh va Vin phong Uy ban nhén
dan cip tinh ban hanh. Riéng d6i voi van ban quy pham phap luét va quyet
dinh c4 biét ctia Uy ban nhan dan cép tinh va Vin phong Uy ban nhén déan cap
tinh Itu thém 02 ban chinh.

2. Phong Hanh chinh - T4 chitc sip xép khoa hoc, hé théng, d& tra ciru
cac tép luu véan ban phat hanh @ phuc vu nghién ctru st dung trong thoi gian
chwa dén han ndp vao Trung tAm L trir tinh.

3. Cac don vi soan thdo vin ban trong Vin phong ﬁy ban nhén dén cép
tinh luu 02 ban chinh (chuyén vién soan thao luu 01 ban dé theo d&i qua trinh
thuc hién, 01 ban dinh kém hd so céng viéc ¢ ndp luu trit theo quy dinh)./.




