UBND TiNH TRA VINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG DPijc lap - Ty do - Hanh phic
86: 164 /Qb-VP Tra Vinh, ngay 11 thang 11 nam 2020
QUYET DINH

Ban hanh Quy ché vé tiép nhan, xir Iy, ph4t hanh
va quén ly vin ban tai Vin phong Uy ban nhan din
tinh Tra Vinh

CHANH VAN PHONG UBND TiNH TRA VINH

Cdn cir Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé
cong tac van thu;

Can cur Quyet dinh s6 28/2018/QP-TTg ngay 12/7/2018 ciia Thii tuong
Chinh phii vé viéc giri, nhdn van ban dién tir gita cde co quan trong hé thong
hanh chinh nha nuéce,

Cdn cir Quyét dinh sé6 703/0D-VPCP ngay 15/9/2020 cua Bg tmang Chu
nhiém Vin phong Chinh phit Ban hanh Quy ché mdu vé tiép nhan, xic Iy, phdt
hanh va quan Iy viin ban tai Van phong UBND tinh, thanh phé truc thude trung
wong;

Can cir Quyét dinh s6 35/2016/0P-UBND ngay 13/9/2016 clia Uy ban
nhdn dan tinh vé viéc ban hanh Quy dinh chite nang, nhigm vu, quy en han va co
cdu to chire cia Vin phong Uy ban nhdn dan tinh Tra Vinh; Qm'ﬂ dinh s6
32/2018/Qb-UBND ngay 06/9/2018 cua Uy ban nhdn ddn tinh vé viéc sua doi
Khoadn 2 Dzeu 4 Quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu 16 chitc cua
Van phong Uy ban nhan ddn tinh Tra Vinh ban hanh kém theo Quyét dinh sé
35/2016/QD-UBND ngay 13/9/2016 ciia Uy ban nhdn dén tinh;

Theo dé nghj ctia Trudng phong Hanh chinh — Quan tri.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché vé tiép nhén, xir Iy, phat hanh va quan ly vin ban tai
Vin phong Uy ban nhan dan tinh Tra Vinh,

Bleu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky, thay thé Quyét
dinh sb 73/QD-VP ngay 04/ 9/ 2012 cua Chanh Van phong UBND tinh ban hanh
Quy ché vé tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan Iy van ban tai Vin phong Uy ban
nhan dén tinh Tra Vinh.
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Diéu 3. Truong phong Hanh chinh — Quén trj, Trudng céc don vi va céc c4
nhén lién quan thugc Vin phong UBND tinh chju trich nhiém thi hanh quyét dinh
nay.
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QUY CHE
Tiép nhén, xir Iy, phat hianh va quan 1y viin ban
tai Viin phong ny ban nhin din tinh Tra Vinh
(Kém theo Quyét dinh s6 ... {64-... /QD-VP, ngay 11./11/2020
ctia Chanh Van phongUBND tinh)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay ap dung d01 v&i cong tac tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quan
Iy vin ban (bao gém vin ban gidy va van ban dién tir) tai Van phong Uy ban nhén
dén tinh Tra Vinh (UBND).

2. Quy ché nay khéng 4p dung déi voi:

a) Viéc giri, nhén, xir Iy vin ban gilta cic don vi thugc ndi bd cia
Vin phong Uy ban nhén dan;

b) Viéc soan thao cic dé an hodc vin ban, tai liéu phuc vu céng viéc ndi bd
ctia Van phong Uy ban nhén dan.

Piéu 2. Viin ban dén, vin ban di, gia trj phap ly ctia viin ban di¢n tir

1. Van ban dén 14 tit ca vin ban, hd so cia co quan, td chirc, c4 nhan g,
trinh Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan, cac Phé Chu tich
Uy ban nhén dan (sau day goi chung [a lanh dao Uy ban nhén dan), Vin phong
Uy ban nhén dan va don vij, to chirc, ¢a nhan tryre thude theo dudng buu dién, fax,
tryc tiép hodc mang tin hoc.

2. Vin ban di 1a tit ca van ban, hé so ciia Uy ban nhan dan, Chu tich
Uy ban nhan dan, Vin phong Uy ban nhén dan giti cic co quan, t§ chirc, c4 nhén
theo dudmg buu dién, fax, tryc tiép hoac mang tin hoc.

3. Vén ban dién tor cha Uy ban nhén dan, Chu t1ch Uy ban nhén dan,
Vién phong Uy ban nhan déan dugc ky 56 boi nguoi ¢d thim quyén hodc vin ban
gidy duoc ky tryc tiép, thuc hi¢n s6 hoa va ky s0 co quan theo quy dinh cta phap
ludt c6 gia tri phap ly nhu ban gdc van ban gidy.

Piéu 3. Nguyén tic tiép nhén, xir Iy, phdt hanh va quan ly vian bin

1. Tép trung d4u mébi tiép nhén van ban (tai Phong Hanh chinh — Quan trj),
trinh 1anh dao Uy ban nhan dén giai quyét cong viéc v& phat hanh van ban.




4
2. Trach nhim cua céc cdp tham gia xur ly viin ban theo chic trach, nhiém

vu va chiu trach nhi¢m veé y kién tham muu, dé xuét.

3. Lanh dao cic cép ky sé cac vin ban phat hanh theo thdm quyén dugc
giao, trir cac vin ban cé d6 mat.

4. Van ban khong cé d6 mat phai duoc xi Iy trén Heé théng quan 1y tai lidu
dién tir (sau ddy goi chung 13 Hé thong).

5. Bao dam yéu céu bi mat ddi vai thdng tin, tai ligu thudc Danh muc bi mat
nha nuée. Van ban ¢6 dé mat khong xtr ly trén Hé thong.

Pidu 4. Trich nhi¢m cita cidc don vj, cd nhén trong ti€p nhan, xi ly,
phat hanh va qudn ly vin ban

1. Trach nhiém cua Phong Hanh chinh - Quan tri

a) Tiép nhén vin ban dén; trinh 1anh dao Vin phong Uy ban nhan dan phan
vin ban; chuyén giao vin ban dén t6i cic don vi, ¢4 nhan dugc linh dao Vin
phong Uy ban nhén dan phén, giao xir ly.

b) Phét hanh van ban va theo dai viéc chuyén phat van ban di,
¢) Quan ly, str dung con dau va thiét bj luu khéa bi mét cia co quan.

d) Luru trix vén ban, hé so ctia Uy ban nhén dan, 1anh dao Uy ban nhén dan, Vin
phong Uy ban nhan dan.

e) Hudng dan nghiép vu cong tic vin thu, hwu triv trong ndi bod
Van phong Uy ban nhan dan.

g} Pinh ky bao c4o lanh dao Van phong Uy ban nhan dén két qua thyc hién
nhi¢m vu.

2. Trach nhiém cua cac don vj thude Vin phong Uy ban nhan dén
a) Trudng don vj ¢6 trach nhiém;

- Té chirc xit Iy viin ban; don dbc, kidm tra két qua xur ly viin ban va chju
trach nhiém truée 1anh dao Van phong Uy ban nhén dan vé két qua xir ly vin ban
cia don vi;

- Quyét dinh déi véi dé xudt cua chuyén vién vé viéc khong phéi x ly van
ban do co quan, t6 chic gii dé bidt va chiu trich nhiém vé quyét dinh
cua minh;

- Quan ly vin ban va hé so cOng viéc tai don vi;
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- Dinh ky hofic theo chi dao cia linh dgo Vin phong Uy ban nhén dan, bdo
cdo két qua tlep nhan xir I¥ va quan Iy viin ban tai don vi; kip thoi dé xuét
phuong 4n gidi quyét nhimg kho khén, vurdng méc.

b) Pho Trudng don vi ¢6 trach nhi¢m giop Trudng don vi xir ly vin ban va
chiju trach nhiém truéc Trudng don vi vé két qua xir Iy vin ban thudc linh virc
dugc phan cong.

¢) Chuyén vién co trach nhi¢m:

- Xtr Iy va phéi hop xit Iy vin ban theo phn cdng cia lanh dao don vi;
nghién cir, thdm tra, lap phiéu trinh xr ly cong vigc va chju trach nhiém trudce
lanh dao vé& y kién tham muu clia minh; béo cdo két qua xr ly van ban véi lanh
dao don vi;

- Theo ddi, don dbc viéc xir 1y vin ban; thong ké, bdo cdo vé tinh hinh xir ly
vin ban tai cudc hop giao ban hodc theo chi dao cia ldnh dao Vin phong Uy ban
nhéan dan.

- Quan ly van ban; 1ap, nop luu hé so, tai liéu vao luu trit co quan va giir bi
mat vé vin dé minh theo ddi, xir Iy theo quy dinh;

- Cap nhit nhi¢m vy do Uy ban nhén dan, lanh dgo U} ban nhéin dan giao
cho co quan chuyén mén cap tinh va Uy ban nhin dén cap huyén vao Phéan
mém theo ddi chi dao, diéu hanh (trir viin ban mat); tong hop céc nhi¢m vu do Uy
ban nhén dan, lanh dao Uy ban nhin dén giao tai cac van ban dé phuc vu cong
tic theo doi, d6n doc, kiém tra;
. - Thye hién sy chi dao cua lanh dao Uy ban nhan dén, lanh dao Van phong
Uy ban nhan dén, lanh dao don vi.

3. Thu ky lanh dao Uy ban nhén din (néu c6) c6 trach nhiém:

- Giao, nhén va lap S§ theo ddi viin ban, hd so trinh;

- Kiém tra hd so, phiéu trinh va ndi dung dy théo vin ban; trinh lanh dao Uy
ban nhén déan.

Chuwong 11
TIEP NHAN, PANG KY VA CHUYEN GIAO VAN BAN DPEN

Pidu 5. Tiép nhén vin ban dén

Phong Hanh chinh — Quén trj 1a d4u méi tiép nhén véin ban dén.

1. Béi v6i van ban gidy

a) Vin thu co quan kiém tra sb lugng, tinh trang bi, ddu niém phong (néu
c6), noi giri; di chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi véi s6, ky hiéu cia vin ban trong
bi. Trudng hgp phat hién cé sai sot hodc du hiéu bt thuong, Van thr co quan
bdo ngay ngudi c6 trach nhiém giai quyét va théng bo cho noi giri vin ban.
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b) Phén loai phong bi theo d§ mét, do khén, bi duge béc hodic khong dugce
béc. D6 véi van ban giri dich danh c4 nhan hodc td chirc doan thé trong co quan
thi Vin thur co quan chuyen cho noi nhén (khong béc bi). Nhing bi van ban guri
dich danh céa nhan, néu 13 vin ban lién quan dén cong viéc cua co quan, t chirc
thi c4 nhan nhén van ban cé trdch nhi¢m chuyén lai cho Viin thu co quan dé dang
ky.

2. Dbi véi van ban dién tr

a) Vin thu co quan phai kiém tra tinh xac thuc va toan ven cua vin ban dién
t bi’mg chirc n’&ng cua hé¢ thong, thye hién tlep nhén trén Hé thdng va hdi bao
ngay cho co quan, t& chirc v& viéc dd nhan vin ban bing chirc niing ctia hé théng.

b) Trudng hop gui sai noi nhan thi Van thu co quan phai tra lai cho co quan,
t6 chirc giri vin ban trén H¢ théng. Trudmg hep phat hién cé sai sot hogc dAu hiéu
bit thudmg thi Vian thu co quan bdo ngay ngudi co trach nhiém giai quyét va
thong bao cho noi giri vin ban.

Pitu 6. Dang ky viin ban dén

1. Van ban dén dugc ding ky tai Phong Hanh chinh — Quan tri. Vigc déng ky
vin ban dén bao dam day du, rd rang, chinh xac cdc thong tin theo quy dinh.

2. Dang ky vin ban gidy

a) Déi voi di¢n mét, vén ban co d¢ maét va bi c6 ddu mat: Ding ky theo quy
dinh ctia phéap luét vé co yeu va bao v& bi mét nha nudec.

b) Péi véi vin ban khong co do mat: Dong diu "PEN"; ghi sb vin ban den
cdp nhét thong tin vin ban den lén Hé thdng; s6 hoa vin ban dén phai xur ly néu
chua c6 viin ban di¢n tr. Déi v6i nhimg bi vin ban khong bdc, cép nhét cac thdng
tin trén bi 1én Hé théng.

Vin ban cén tra lai noi giri, gdm: Vin ban guri khong ding co quan, khong
¢6 chit ky, khong dong diu, ky va dong diu khong dung thim quyén, khéng so,
khong ghi ngay, thang hodc diu den (trir ban fax), ban rach, m& khong doc dugc.

¢) Mau déu “PEN” dugc thye hién theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh
sb 30/2020/ND-CP.

3. Pang ky vin ban dién tu

a) Cép nhat vao Hé thong céc trudmg thong tin diu vao cua dir lidu quan ly
vin ban dén theo quy dinh.

b) Huay bo vin ban dl¢l‘l ttr khi nhan dugc vin ban thong bao thu hdi cua bén
guri; thong bdo d& beén giri biét.
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Pidu 7. Chuyén giao viin ban tai Phong Hanh chinh — Quaén trj

1. D4i véi dign mét, chuyén ngay dén lanh dao Uy ban nhén dén hodc lénh
dao Van phong Uy ban nhan dan; khi lanh dao tra lai, lwu theo quy dinh (ddi voi
dién mat da dugc gidi quyét) hodc chuyén ngay dén Truémg don vi lién quan xur
Iy (ddi véi dién mét co chi dao xir Iy).

5 D&i véi chc bi khong thudc dign boc, chuyén dén diing noi nhan.
3. Pbi véi cac bi don, thu khiéu nai, t cdo:

Viin thir diing ky vio sb vi déng déu dén trinh lanh dao Vin phong UBND
tinh phén xir 1y; sau d6 van thu chuyén cho bd phén chuyén mén dé to chuc phén
logi, ciip nhét, xir 1y... theo quy dinh.

Ngoai ra con dugc thuc hién theo quy ché 1am viéc va quy dinh cta phap
luét vé khi€u nai, t6 cdo.

4. Dbi \{(’Ii vin ban co l_)ﬁt phé cia lanh dao Uy ban nhan déan duge thyuc hién
theo Quy ché lam vigc cia Uy ban nhan déan tinh.

5. Pi véi cdc van ban khong thuge cdc khoan 1, 2, 3, 4 Piéu nay, cép nhit
cac thong tin vao H¢ thong; trinh lanh dao Vin phong Uy ban nhén dan dé phén
xtr ly; chu}'én giao dén cic don v sau khi c6 ¥ kién phén xir Iy cua linh dao Vin
phong Uy ban nhén dan.

6. Chuyén giao vin ban c6 dong diu d6 khan dugc gui dén ngoai gid hanh
chinh

a) Déi véi vin ban c6 do mat, bao céo lanh dao Van phong Uy ban nhan dén
hoic bao cho Trudng don vi chu tri va chuyén ngay viin ban den ngudi nhan dé
xu ly.
) b) D&i véi van ban khong 6 d9 mat, bdo cao ladnh dao Van phong
Uy ban nhén dan hodc bao cho Trudng don vi chu tri; cap nhét thong tin va
chuyén viin ban dign tir dén ngudi co tréch nhiém xtr 1y; trudmg hop o ban gidy
kém theo chuyén ngay viin ban gidy dén ngudi nhén.

2 éi véi cic tai ligu phuc vy cic phién hop Uy ban nhén dén tinh, cic cude
hop do lanh dao UBND tinh chu tri, Phong Hanh chinh — Quan trj chuyen dén cac

don vi, chuyén vién co trach nhi¢m chudn bi ndi dung hop hofic cac thanh vién
hop theo Quy ché lam viéc ctia UBND tinh

8.Thoi gian chuyén giao van ban tai Phong Hanh chinh — Quan tri

a) Chuyén ngay d6i véi bi, vin ban c6 dong déu d6 khan va vin ban dién tir.

b) Déi véi bi, van ban khong ¢6 4o khin dugc chuyén giao cho céc don vi
truc thudc hodic can b, cong chirc, vién chic duge giao xu Iy ngay sau khi lanh
dao Van phong phén xu ly.

Pidu 8. Chuyén giao viin ban tai che dom vi



1. Nhiém vu cta 1anh dao don vi:

- Giao cho chuyén vién xir Iy déi véi vin ban thudc trach nhiém xir ly cia
don vi;

- Bdo céo lanh dao Vin phong ngay trong ngay néu van ban khéng thudc
trach nhiém x{r 1y cua don vi.

2. Nhiém vy cua chuyén vién: Tiép nhén vin ban dugc giao dé xu ly; néu
khéng thudc trach nhiém, bio céo 1anh dao don vi.

Diéu 9. Gidi quyét viréng mic trong qui trinh phéin x Iy viin ban

1. Gidi quyét vudng mic trong dom vj: lanh dao don vi quyét dinh viéc phan
xUr ly vin ban giita cac chuyén vién trong don vj.

2. Giai quyét vuéng méc gitta cac don vi: lanh dao ciac don vi trao dm
dé théng nhét; truomg hop khong théng nhét, bao céo lanh dao Vin phong quyét
dinh.

Chuong ITI
XU LY VAN BAN DEN

Piéu 10. Xir Iy viin ban & cip chuyén vién
1. Trach nhi¢m cuia chuyén vién chd tri xir ly viin ban

a) Ra soat vén ban, ho so; nghién ctru ndi dung va thuce hién cac nhiém vu
sau:

- i véi van ban diing thim quyén, ding thu tuc, day du hé so

+ Trudng hop can ldy y kién co quan lién quan, chuyén vién béo cdo lanh
dao don vi dé trinh lanh dao Vin phong Uy ban nhan déan ky vén ban Jdy y kién.
Trudng hop cén lam r3 ndi dung truedc khi tnnh hodc truorng hgp du thao van ban
quy pham phép lut con y kién khac nhau vé nhimg vén dé 1n, béo céo lanh dao
don vi trinh 1anh dao Vin phong Uy ban nhén dén td chie cude hop xir Iy tnude
khi trinh.

+ Trudng hgp khong can 1iy thém ¥ kién hodc kh(")ng con y kién khéc nhau,
chuyén vién thuc hlen Nghién citu k§ ndi dung, trao dbi dé lam r& noi dung vin
ban trinh khi cin thiét, x4c dinh chuyen vién hodc don vj ph01 hgp, trinh 1&nh dao
don vi ky van ban ldy y kién phéi hop, x4y dyng van ban téng hop, giai trinh tiép
thu y kién phdi hop; soan thao Phiéu trinh giai quyét cong viéc; du théo vin ban
ho#ic hoan thién dy thdo vin ban, dé xudt do mat, do khan cia dy thao vin ban
(néu c6); chinh stra, hoan thién Phiy trinh va dy thdo vin ban theo chi dao cia
lanh dao don vi va lanh dao Vin phong Uy ban nhan dan tinh; doc soét, kiém tra
ndi dung, thé thirc, k§ thuat trinh bay du thao van ban; ky Phiéu trinh, trinh lanh
dao don vi.



9

- D6i voi van ban, hd so chua déy du, khong diang tha tyc hodc
khdng dung thdm quyén giai quyét cua Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan
dan thi cin cir vao Quy ché lam viée cia Uy ban nhan dén tinh dé thuc hién.

b) Béo cédo két qua xir Iy hang tudn hoic theo chi dao cua lanh dao
don vi.

c¢) Tham gia chuén bj ndi dung cac cujc hop, xdy dung Phiéu lay y kién
thanh vién Uy ban nhén dan, chinh ly dy thao.

d) Thyc hién phuong an xir Iy vin ban theo chi dao cba lanh dao cac cép.
2. Trach nhiém ctia chuyén vién phéi hop x{r Iy van ban

a) Nghién ciru, c6 y kién phdi hop ddy du r& rang, bio dam thoi han
quy dinh.

b) Tham gia cc cudc hop dé xir ly nhimg van dé con y kién khac nhau hosc
lam rd ndi dung trudc khi trinh theo yéu cau cua don vi chu tri va sy phén cong
cua lanh dao don vi.

Piéu 11. Xir Iy viin ban & cip 1anh dao don vj
1. Lanh dao don vi chi tri xir ly van ban
a) Ddi voi viin ban ding thim quyén, ding tha tuc, diy di hd so:

- Trudmg hgp cén lay thém y kién, trinh Ianh dao Vin phong Uy ban nhan
dan ky vén ban lay y kicn;

- Truomg hop cén lam rd ndi dung hodc con co y kién khac nhau, trinh lanh
dao Vin phong Uy ban nhéan dan chi dao phuong an xir ly hodc t6 chire cudc hop
vdi cac co quan lién quan;

- Trudmg hgp vin ban khong cén iy thém ¥ kién va khéong con v kién khéc
nhau, xem xét, ki€ém tra Phiéu trinh va dy thao vin ban;

- Trudng hop df‘)pg ¥ v6&i ¥ kién dé xuét cia chuyén vién, ky Phiéu trinh trinh
lanh dao Vin phong Uy ban nhén dan;

- Truomg hop khong dbng y véi y kién dé xuit cua chuyén vién, trao déi lai;
néu khong théng nhit, ghi y kién, trinh lanh dao Vian phong Uy ban
nhén dén.

b) D6i v6i vin ban trinh khong diing thi tuc, khong day di hd so, khong
thudc thdm quyén cia Uy ban nhén dan, Chu tich Uy ban nhan dén: Dy tho vin
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bén trinh 13nh dao Vin phong Uy ban nhan dan ky dé thong béo co quan trinh
biét dé bd sung hoic tra lai hd so trinh theo Quy ché Iam viéc cia UBND tinh.

¢) Chi dao chuyén vién trong qua trinh xtt Iy van ban.

d) Xin ¥ kién lanh dao Vin phong Uy ban nhan dén khi ¢6 khé khin, vuong
mic trong xur Iy vin ban.

d) Béo cdo lanh dao Vin phong Uy ban nhan dén tién d6 xir Iy, két qua giai
quyét van ban (dinh ky hojc theo chi dao).

2. Lanh dao don vi phdi hop xir Iy van ban
a) Xem xét, quyét dinh néi dung phédi hop xir ly van ban.

b) Cir dai di¢n tham gia cdc hoat dong trong qua trinh phdi hop xir ly van
ban (tham gia cudc hop, phéi hep chinh ly dy théo vin ban,...).

3. Lanh dao don vi chdp hanh y kién chi dao cua lanh dao Van phong Uy
ban nhén dén trong qua trinh xur Iy, phéi hp xir Iy vin ban.

Dic¢u 12. Xir Iy vin ban & cip lanh dao Vin phong Uy ban nhén dén

1. Phéan phéi van ban cho cac don vi, ¢4 nhan x1 ly vin ban vao diu “DEN”
khi Phong Hanh chinh — Quan tri chuyén dén.

2. Xit Iy hd so trinh
a) Déi véi viin ban cin ldy ¥ kién, ky van ban guri céc co quan.

b) Béi voi dy thdo vin ban con y kién khac nhau, chi tri cudc hop véi céc co
quan d¢ giai quyét, thong nhit,

c) P6i véi vin ban khong can ldy v kién hoic khoéng con ¥ kién
khéac nhau:

- Néu dong y véi y kién dé& xuét trong Phiéu trinh, ky Phiéu trinh;

- Néu khong ddng y véi ¥ kién dé xuét trong Phiéu trinh, ¢6 y kién chi dao
dé€ chinh sira.

d) Cho y kién dbi v&i don vi chi tri dé xur Iy vudng mic trong qué trinh phébi
hop véi cic co quan lién quan chinh ly, hoan thién di thao vin ban bao dam dung
chi dao cia lanh dao Uy ban nhan dan tinh.

3. Ky vén ban thujc thim quyén giai quyét cia Van phong Uy ban nhan dan va
vin ban duge Chu tich Uy ban nhan dan uy quyén.
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Piéu 13. Trinh lanh dao Uy ban nhan dén gidi quyét vin ban
1. Hb so trinh gbm:

a) Phiéu trinh giai quyét cong viéc,
b) Vin ban trinh ctia co quan trinh ¢6 ddu dang ky cong vin dén cia Vin
phong UBND tinh.

¢) Y kién chinh thic bing vin ban clia co quan thim dinh (ndu ¢6) va cac co
quan c6 lién quan dén van dé trinh.

d) Céc tai lidu cin thiét khac lién quan t6i vén dé trinh.

d) Dy thao vin ban trinh lanh dao Uy ban nhén dé4n tinh ky ban hanh hoidc
vin ban do Lanh dao Van phong Uy ban nhan dén ky théng béo y kién cua lanh
dao Uy ban nhan dan tinh theo dung néi dung trinh.

e) Y kién cua lanh dao cac don vi truc thugc Vian phong UBND tinh va cla
lanh dao Vin phong UBND tinh theo trinh ty (néu c6).

f) H6 so trinh 1anh dao UBND tinh trong truomg hop da trinh va ¢6 ¥ kién
truge do cua lanh dao UBND tinh, ngoai cac tai li¢u d8 néu trén, phai c¢6 ca y kién
trude do cua lanh dao UBND tinh phu trach linh vure.

2. Nguyén tic trinh:

a) Vén dé thudc linh vuc nao thi trinh lanh dao UBND tinh phu trach linh
vire do.

b) Vin dé lién quan dén nhiéu linh vyc thi trinh Chd tich UBND tinh.

_¢) Trudmg hep Chi tich, Phé Chu tich UBND tinh phu trach linh vyc da giai
quyét, nhung co quan trinh ¢6 dé nghj khac thi phai trinh lai Cha tich, Pho Chu
tich UBND tinh do; néu nguoi do6 di ving trong khi vdn dé cin phai giai quyét
ngay thi 1anh dao don vi theo ddi phai xin y kién cua Chénh Vin phong UBND
tinh dé trinh Chu tich hodc Pho Chu tich khac.

Sau khi duge Chu tich hoic Phé Chu tich UBND tinh giai quyét, lanh dao
don vi theo ddi phai bdo céo 1anh dao Vin phong UBND tinh phu trach két qua
XU ly truée khi phat hanh vin ban; dong thai phai béo cdo lai Chu tich, Phé Chu
tich UBND tinh phuy trach linh vic d6 biét két qua giai quyét cong viec trong thoi
gian véng mit.

Piéu 14, Théi han xir Iy viin ban

Thoi han xir Iy van ban va tham quycn duyét, ky cdc viin ban thyc hién theo
hé thdng quan 1y chit lugng theo tiéu chudn TCVN ISO, quy dinh cia UBND
tinh va cia Van phong UBND tinh.

Diéu 15. Xir Iy don, thur phan 4nh, kién nghij, khiéu nai, t cdo
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Vige xir ly don, thu phén anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo duoc thyuc hién
theo quy dinh cia Ban Ti€p cng dén — N¢i chinh va céc quy dinh cia phép luat
vé khiéu nai, 10 céo.

. ChuongIV
PHAT HANH VAN BAN
Diéu 16. Thii tuc phat hanh vin ban
1. Van ban tap trung ddu méi phat hanh tai Phong Hanh chinh — Quan tri.
2. Phong Hanh chinh — Quén trj thyc hién:

a) Tiép nhén vén ban, phy lyc va vin ban kém theo (néu c6) da duge nguoi

cd tham quyén ky; ra soat, kiém tra thé thirc va k§ thuét trinh bay vin ban, néu
phat hién sai s6t, tra chuyén vién dé xu ly.

b) Cép s6 va thoi gian ban hanh vin ban trén Hé théng, S8 va thoi gian ban
hénh vén ban duoc I:'e":'.}' theo thir tyr va trinh ty théi gian ban hanh vin ban trong
nam (bat dau lién tiép tir s6 01 vao ngiy 01 thang 01 va két thic vao ngdy 31
thang 12 hing nim). S0 va ky hiéu viin ban 1a duy nhét trong mot nam, théng
nhat gira van ban gidy va van ban dién ttr. Di v&i vin ban c6 dé mat cép hé
théng sé riéng.

_ ©) Dang ky van ban phét hanh bao dam ddy du, chinh x4c cac thong tin cin
thi€t cia viin ban di. Van ban khong c6 dd mat dang ky trén H¢ thong; vin ban c6
dd mét duge ding ky theo quy dinh ctia phap ludt v€ bao vé bi mat nha nuéc.

d) Nhan ban van ban giéy:,Nhﬁn ban tir ban goc (ddi voi vin ban dugc ky
truc ti€p), tir ban in trén H¢ thong (doi voi van ban duge ky sb) theo ding so
hrong de luu va giri cdc co quan, t6 chire, ¢ nhan chi nhén vin ban gidy.

d) Déng déu vin ban duge thyc hi¢n theo quy dinh cta phap luit:

- Dong déu co quan, déu chi 4o mét, do khin (néu co).

- Déng diu treo.

- Déng dau giép lai.

e) Ky s6 co quan

. - D6i véi vin ban gidy dugc ky truc tiép, thyc hién sé héa va ky s6 co quan
de phat hanh,

- D6i v6i vin ban dién tir dugc ky sé trén He théng, ky sé co quan dé phat
hanh.

Dicu 17. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat viin ban di



13

1. Phong Hanh chinh — Quan tri phat hanh vin ban trong ngay vin ban dé
dugc ky, cham nhét 12 budi sang ngay lam viéc tiép theo. Vin ban c¢6 do khin
phai dugc phat hanh va giri ngay sau khi ky.

2. Phong Hanh chinh — Quan trj theo d3i qua trinh phat hanh v chuyén phat
viin ban di; kip thdri phéi hop vdi cdc co quan, t chirc xir Iy nhimg van dé phat
sinh trong qua trinh gri, nhan vin ban.

Piéu 18, Lwu vin ban phat hanh

1. Luu vin ban gidy

a) Phong Hanh chinh — Quan trj luu ban géc van ban gidy (ddi voi vin ban
ky truc tiép); ban chinh vin ban gidy (d6i véi viin ban ky sb).

b) Céc dom vi, ca nhan thudc Vin phong UBND tinh soan thao vin ban luu
02 ban chinh (chuyén vién soan thao 01 ban dé theo d&i qua trinh thyc hién, 01
ban dinh kém hé so céng viéc dé ndp luu trir theo quy dinh).

2. Luu vin ban dién tir

Phong Hanh chinh — Quan trji luu ban gdc vin ban dién tir hoic ban dugc sb
hoa tir van ban giay trén Hé thong.

Diéu 19. Thu hdi va dinh chinh van ban

1. Thu hdi vin ban

a) E}m v&i van ban di gidy: Truomg hgp nhan dugc van ban théng bao thu
hdi, yéu ciu bén nhin guri lai vdn ban dad nhén; vin thu co quan ¢é trach nhiém
kiém tra, don dbc viée giri lai cac vin ban thu hdi.

b) Péi véi van ban di dién tir: Truong hop nhén dugc van ban thong bao thu
hdi, bén nhan hay bo vin ban di¢n tr bi thu hdi trén Hé thdng, ddng thoi, thong
bao qua chirc ning cua Hé thdng dé bén guri biét.

2. PBinh chinh vin ban

Vian ban da phéat hanh nhung c6 sai sét vé thé thirc, hodic ndi dung phai dugc
dinh chinh bing vén bén ciia co quan, té chirc ban hanh vin ban,

_ ChuongV
QUAN LY VAN BAN, HO SO

Diéu 20. Quan ly van ban, hd so gidy

1. Trach nhiém quén ly vén ban
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a) Can bo, chuyén vién Van phong UBND tinh c6 trach nhiém quan ly vin
ban, tai lidu; cit git vin ban, tai liéu vao noi lam viéc khi hét gidr 1am viéc; lap,
quan 1y va chuyén luu hd so cong viée theo quy dinh.

b) Khong cung cép cho nhimg co quan, don vi, cé nhdn khdng c6 trach
nhiém biét nhitng thong tin, hd so, tai liéu da va dang xu ly cia UBND tinh va
Vin phong UBND tinh, c&c vin ban cé but tich ctiia Chu tich, cac Phé Chu tich
UBND tinh,

c) TAt ca cAc van ban, tai liéu cta cac S, nganh tinh, dia phwong, té chirc,
ca nhén giri trye tiép Chu tich, Phd Chu tich UBND tinh va cé but phé cia Chu
tich, cac Pho Chu tich UBND tinh phai chuyén xi Iy theo yéu cdu cta lanh dao,
khéng dugc chuyén lai noi gii.

2. Quan ly vin ban tai cac don vj

a) Truong don vi thuce hién:

- T4 chre khai théc vin ban tai don vi;

- Kiém tra thue hién quy dinh vé quan ly van ban, hd so cdng viéc;
- Bao v¢ bi mat nha nuéc va an toan hé so, tai liéu;

- T6 chirc ra soat van ban hét thoi han luu giit dé ndp.

b) Chuyén vién thyc hién 1ap, ndp hru hé so cong viéc; hang nim ra soat
nhimg vin ban di hét thdi han, bio cio lanh dao don vi dé nop vé
Phong Hanh chinh — Quan trj xir ly theo quy dinh.

3. Quén Iy vin ban tai Phong Hanh chinh — Quan tri:
- Quén ly ban gbc vin ban;

- Thu thép, chinh 1y hé so, tai liéu;

- Té chirc khai théc, cung c4p hd so, tai liéu.

Diéu 21. Quan Iy viin ban, hd so dién tir

1. Chuyén vién c6 trach nhi¢m lap, nop hd so di¢n tir theo cac quy dinh hién
hanh.

2. PBon vi dugc giao nh1¢m vy tin hoc ¢6 trach nhi¢ém quan 1y, nép luu vin
ban, hé so, dit liéu dién tr vé Phong Hanh chinh — Quan trj.

3. Phong Hanh chinh ~ Quan trj ¢6 trich nhlf;m tiép nhan dir liu dién tv;
thyre hién luu trir va t& chire khai thac vin ban, hd so dién tur.
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Piéu 22. Kiém tra tinh hinh quén ly viin ban, hd so

Phong Hanh chinh — Quan trj ¢6 trach nhiém Kiém tra tinh hinh quan 1y vin
ban, ho so va bao cdo tinh hinh quan ly vin ban, hé so.

Chwong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 23. Thye hign Quy ché

1. Toan thé cén by, cdng chire, vién chire thug:)c Vin phong UBND tinh quan
trigt va thye hién nghiém nic ni dung cia Quy che nay.

2. Truémg phbng Hénh chinh - Quén trj ¢é trdch nhi¢ém gitp Chanh Vén phong
theo dm hudng dén, kiém tra viéc thye hién Quy ché; kip thiri béo cdo nhimg bt
cép dé sira di, bd sung Quy ché cho phii hop.

Piéu 24, Xay dyng, hoan thi¢n, quan 1y, vin hanh H¢ théng vin ban
dién tir

Giao Trung tdm Tin hoc — Cong béo xdy dyng, hoan thi¢n va quén ly, vén
hanh Hé thdng viin ban dién tir dé thye hién Quy ché./.




