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

TINH QUANG NGAI Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 196/QP-UBND Quang Ngai, ngay 16 thang 02 nam 2012
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép nhén, xir 1y, phat hanh
va quan ly van ban tai Van phong UBND tinh Quang Ngai

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH QUANG NGAI

Can ctr Luat T6 chire HDND va UBND ngay 26 thang 11 nam 2003;

Cin cir Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 ciua Chinh
phu vé cong tac van thu, Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nam 2010
cua Chinh phu stra ddi, bd sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP;

Can ctr Quyét dinh s6 1467/QD-VPCP ngay 21 thang 9 nam 2010 cia Bo
truéng, Chii nhiém Van phong Chinh phii ban hanh Quy ché mau vé tiép nhan, xir 1y,
phat hanh va quan 1y vin ban tai Van phong Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc
thudc Trung uong;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong UBND tinh tai T trinh s6 916/VP-HCTC
ngay 15 thang 12 nim 2011 ban hanh Quy ché tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan ly
van ban tai Van phong UBND tinh Quang Ngai,

QUYET PINH

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhan, xir 1y, phat
hanh va quéan ly van ban tai Van phong UBND tinh Quang Ngai.

Piéu 2. T6 chuc thuc hién

1. Chanh Van phong UBND tinh c¢6 trach nhiém to chirc cho cac phong, don vi
truc thuge va can bg, cong chue Van phong UBND tinh thue hién day du, ding Quy
ché ban hanh kém theo Quyét dinh nay.

2. Thu truong cac so, ban, nganh, Chu tich UBND cac huyér}, thanh phé co
trach nhiém chi dao thuc hién cac ndi dung lién quan ding Quy ché ban hanh kém
theo Quyét dinh nay.

~ Diéu 3. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Bai bo Quyét dinh
s0 645/QD-VP ngay 01/10/2004 ctia Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh.

Piéu 4. Chanh Van phong UBND tinh, Thu truong cac so, nganh, Chu tich
UBND huyén, thanh pho chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH QUANG NGAI Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Tiép nhn, xir Iy, phat hanh va quén 1y vin ban
tai Van phong UBND tinh Quang Ngai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé:196/QD-UBND
ngay 16/02/2012 cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh Quang Ngdai)

N Chwong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Van ban dén va van ban di

Vin ban dén 1 toan bo vin ban dugc ban hanh dudi hinh thirc quy dinh tai
khoan 3, khoan 4 Diéu 4 Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/04/2004 ctia Chinh
phu, khoan 2 Diéu 1 Nghi dinh sé 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 ctia Chinh phu,
don thu kién nghi, khiéu nai, td cdo... cua cac co quan, don vi, td chirc, ca nhan trong
va ngoai nudc gui UBND tinh, Chu tich, cdc Pho Chu tich UBND tinh, Van phong
UBND tinh, Chanh, cac Ph6 Van phong, cac don vi va chuyén vién Van phong
UBND tinh duoc chuyén dén theo dudng cong van, gui truc tiép hodc giri qua mang
tin hoc.

Van ban di 1a toan b cac van ban do UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Van
phong UBND tinh ban hanh, giri cac co quan, don vi, t6 chirc, ca nhan trong va ngoai
nuoc.

Piéu 2. Nguyén tic tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quan ly viin ban

Viéc tiép nhan, xtr Iy, phat hanh va quan 1y vin ban dam bao cac nguyén tic
sau:

1. Pam bao yéu cau cai cach hanh chinh; dap tng c6 hiéu quéa cong tac quan 1y
nha nudc cia UBND tinh.

2. Quy trinh lién théng, khoa hoc, hop ly, ddm bao su tap trung, théng nhét,
xac dinh ro trach nhiém cta cac co quan, don vi, cad nhan trong qua trinh thyc hién.

3. Pam bao yéu cau bi mat ddi véi thong tin, tai liéu thudc danh muc bi mat
nha nudc.

Piéu 3. Trach nhiém tiép nhan, xit 1y, phat hanh va quan Iy viin ban

1. Phong Hanh chinh - T6 chuc giip Chanh Van phong UBND tinh t6 churc
ti€ép nhan, phan loai ban dau, chuyén giao van ban dén, phat hanh van ban di; sao in
va quan ly van ban tai Van phong UBND tinh.
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2. Phong Hanh chinh - T chitc chju trach nhiém theo d6qi, don dbc viéc xur ly
van ban tai cac phong, don vi thugc Van phong UBND tinh; tong hop bao cao tinh
hinh x1r Iy van ban trong cac budi giao ban hang tuan cua Van phong.

3. Cac Truong phong, don vi, cac chuyén vién chiu trach nhiém truédc Chanh
Van phong vé tinh hinh, xtr ly van ban; quan 1y ho so, tai li¢u; ki€m tra va bao céo
thong ké tinh hinh xr Iy van ban hang tuin ctia phong, don vi minh.

4. Chuyén vién theo doi linh vuc c6 trach nhi€ém nghién ctu, tham tra, lap
Phiéu trinh giai quyét cong viéc; soan thao van ban ding trinh tu, thu tuc, thoi han va
chiu trach nhi€ém vé ndi1 dung do minh dé€ xuat; 1ap ho so, quan 1y ho so, tai li€u va
gilr bi mat v€ van dé minh theo doi xu ly theo quy dinh.

5. Cac phong, don vi, chuyén vién dugc hoi y kién c6 nhiém vu tra 1oi trong
thoi han quy dinh va chiu trach nhiém vé nhitng y kién ctia minh déi vaoi van dé duoc
hoi.

6. Trung tam Cong bao va Tin hoc c6 trich nhiém huéng din chwong trinh
quan 1y van ban; thuc hién ché do bao mat thong tin; phan quyén truy cap phuc vu
hoat dong tiép nhan, xtr 1y, phat hanh va va quan ly van ban tai Van phong UBND
tinh.

Chuong I1

TIEP NHAN VA CHUYEN GIAO VAN BAN PEN

Diéu 4. Tiép nhén viin ban dén
, 1. Phong Hanh chinh - T6 chire 1a dau moi tiép nhan, kiém tra toan bd van ban

dén giri UBND tinh, Chu tich, cac Phé Chu tich UBND tinh, Van phong UBND tinh,
Chanh Van phong, cac Ph6 Van phong, cac don vi va chuyén vién Van phong UBND
tinh.

2. Cén bd, chuyén vién khi nhan dugc nhitng van bén do Chu tich, qéc Pho
Chu tich UBND tinh, lanh dao Van phong UBND tinh chuyén lai hodc tryc ti€p nhan
tir cac co quan c4 nhan bén ngoai déu phai chuyen ngay cho Phong Hanh chinh - T
chtrc dé 1am thu tuc tiép nhan va chuyén giao theo quy trinh xur Iy chung ctia Vin
phong UBND tinh.

Piéu 5. Xir Iy ban diu d6i véi vin ban dén

Phong Hanh chinh - T6 chire xtr Iy ban dau dbi véi vin ban dén nhu sau:

1. Pbi voi dién Mat

a) Phong Hanh chinh - T6 chtrc 1am thu tuc va chuyén ngay cho Chu tich, cac
Pho Chu tich UBND tinh, Chanh Van phong UBND tinh xur ly.

b) Sau khi c6 y kién c}}i dao cua Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh, Chanh
Van phong UBND tinh, chuyén ngay cho phong, don vi ¢6 trach nhiém xu 1y theo y
kién cua nguoi co6 tham quyén.
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c¢) Khi xur Iy xong, cac phong, don vi chuc nang chyyén lai cho Phong Hanh
chinh - T6 churc d€ lam thu tuc hoan trd cho Co yéu theo ché do bao mat.

2. PB6i nhiing bi cong van dong diu Mat, Toi Mat, Tuyét Mat giri dich danh
hodc nhiing bi cong van thuong nhung ghi “chi nguoi c6 tén trén phong bi mdi duogc
boc”, khong boc bi, chi ding ky vao s6 va chuyén cho nguoi cé tén hodc céd trach
nhiém xu 1y.

3. Cac van ban con lai

Boc bi, dbi chiéu sb cong vin trong va ngoai bi; kiém tra ddu, sd, ngay thang;
dong dau “Dén” 1én goc phia trai ngay dudi phan trich yéu cua trang dau van dén, ghi
ngay dén vao diu “Dén” dé chuyén cho ngudi c6 trach nhiém phan vian ban dén.

Dicu 6. Phan loai vian bin dén

1. Phong Hanh chinh - T6 chitc phin so bd vin ban dén thanh hai loai: vén ban
phai 1am thu tuc trd lai noi gui va van ban dé trinh Chu tich, cac Pho Chu tich UBND
tinh, Chanh Van phong UBND tinh.

2. Van ban phai lam thu tyc tra lai

Vin ban phai 1am tha tyc tra lai gdm nhiing vin ban giri khong ding dia chi,
van ban trinh khong thudc thim quyén giai quyét cia UBND tinh, Cha tich UBND
tinh, Van phong UBND tinh, van ban trinh khong dung trinh ty, thu tuc, trinh vuot
cap, ky va dong diu khong dung tham quyén, khong dau, khong s, khong ghi ngay,
thang, ndm, ddu den (trir ban fax, vin ban trong hd so kém theo), v.v...

Vian ban tra lai phai dugc dang ky trude khi lam thu tuc tra lai noi gui

3. Vin ban thudc tham quyén giai quyét cia UBND tinh, Chu tich UBND tinh,
Van phong UBND tinh, dung trinh tyu, thu tuc, Phong Hanh chinh - T chirc chuyén
cac vin ban nay dén cho Chanh Vian phong UBND tinh phan phdi va ghi cu thé tén
c4 nhan, hodc phong, don vi xtr Iy vin ban vao dau “Dén”; nhap vao may tinh tén cac
phong, don vi, ca nhan dé chuyén cho cac phong, don vi, ca nhan trong ngay.

4. Phong Hanh chinh - T6 chtic cap nhat vao may tinh theo chuong trinh quan
Iy vin ban cac bi c6 dau dau Mat, Toi Mat, Tuyét Mat hodc giri dich danh va toan bd
van ban, tai liéu sau khi dugc phan phdi, trudc khi chuyén giao cho phong, don vi
hoac ca nhan xtr 1y.

5. Xt 1y don, thu khiéu nai, t§ céo thuc hién theo céc quy dinh cta phap luat vé
khiéu nai, t céo.

Piéu 7. Chuyén giao van ban dén
Viéc chuyén giao van ban dén duoc thuc hién nhu sau:

1. Cac phong, don vi c6 trach nhi¢m tiép nhan van ban, tai liéu cua don vi
minh tai Phong Hanh chinh - T6 chirc; cap nhat vao may tinh cac thong tin can thiét
dé phuc vu cho viéc theo doi xir 1y van ban cia timg chuyén vién trong phong, don
Vi.
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2. Khi chuyén giao van ban dén, Phong Hanh chinh - T6 chtrc 1ap So giao nhdn
cong van, nguoi nhan kiém tra va ky vao So giao nhdn cong van.

o3 Péi v0i loai van ban c6 ndi dung yéu cau giai quyét gap, Phong Hanh chinh

- T6 chue chuyén truc ti€p cho phong, don vi hodc ca nhan c6 trach nhiém xu ly ngay
sau khi tiép nhan.

4. Boi véi tai lidu phuc vu cac phién hop UBND tinh, céc7 cudc hop dp Cl}ﬁ

tich, cac Pho Chu tich UBND tinh chu tri, Phong Hanh chinh - T6 chiic chuyén dén

cac phong, don vi, chuyén vién c6 trach nhiém chuén bi ndi dung hop hodc cac thanh
phan hop theo Quy ché 1am viéc ctia UBND tinh.

5. Nhitng bi cong van hoic van ban chuyén nham dia chi xur ly, cac phong, don
vi, cac chuyén vién trd lai ngay cho Phong Hanh chinh - T6 chtrc dé kip thoi chuyén
dang dia chi.

Chuong III
XU LY VAN BAN DEN

Piéu 8. Xir Iy viin ban dén & cap chuyén vién

Chuyén vién xur 1y van ban dén hoac cong viéc dugc giao theo dung nhi¢m vu,
quyén han va theo trinh ty, thu tuc sau:

1. Ddi véi nhirng van ban, dé an da du thu tuc

a) Nghién ctru hd so; 1y ¥ kién don vi, chuyén vién c6 lién quan (néu co).

b) Tham tra, c6 ¥ kién danh gia doc 1ap va dé xuat phuong an xu 1y; 1ap Phiéu
trinh gidi quyét cong viéc, soan thao van ban (néu co).

¢) Trinh Lanh dao Van phong UBND tinh Phiéu trinh gidi quyét cong viéc, y
kién ctia cac chuyén vién, don vi lién quan, du thdo van ban va ho so dé xem xét, xur
1y.

Chuyén vién khong gach dudi hodc ghi ¥ kién ctia minh 1én cic vin ban trong
ho so do cac co quan trinh.

2. Béi véi nhitng vin ban, dé 4n, con thiéu y kién, c6 nhitng van dé chua rd
hoac con y kién khac nhau.

a) Nhitng vin ban, dé an trinh con thiéu ¥ kién céc co quan lién quan, hodc cac
dé an trinh ho so chua day du thi chuyén vién theo doi phai thong bao hodc trinh 1anh
dao Van phong chuyén lai cho co quan trinh chuan bi thém hodc bo sung du ho so.

Truong hop ca biét, do yéu cau phai giai quyét gip, chuyén vién theo ddi co
thé du thao cong van trinh 1anh dao Van phong UBND tinh ky gtri cac s&, nganh, dia
phuong lién quan dé€ nghi tham gia y kién.

b) Péi voi nhitng van ban, dé an con c6 ndi dung chua rd hodc con ¥ kién khéc
nhau, chuyén vién theo doi trinh 1anh dao Van phong xin ¥ kién Pho Chu tich UBND
tinh phu trach Iinh vuc hoac Chu tich UBND tinh (néu Phé Chu tich phu trach linh
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vuc di vang) yéu ciu co quan trinh, co quan chu dé an giai trinh’b(;) sung lam 1o thém
hodc giup 1anh dao Van phong UBND tinh t6 chtrc hop giai quyét trude khi trinh Chu
tich, Phé Chu tich UBND tinh.

Thoi han, quy trinh chuén bi, gtri, nhan tai liéu hop thuc hién theo Quy ché 1am
viéc cua UBND tinh.

3. Pbi voi nhimg van dé thudc pham vi, trach nhiém giai quyet cua lanh dao
Van phong UBND tinh, chuyén vién theo ddi nghién ciu hé so, 14y y kién cua cac
phong, don vi, cac chuyén vién ¢ lién quan, dé xuét phuong an xt 1y, 1ap Phiéu trinh
gidi quyét cong viéc, du thao van ban, kem hd so trinh lanh dao Vian phong UBND
tinh phy trach linh vuc giai quyét. Trudng hop lanh dao Vian phong UBND tinh phu
trach linh vuc d6 di vang trong khi van dé can xir Iy ngay thi trinh Chanh Van phong
UBND tinh xur 1y.

4. Tat ca cac dé an, van dé thudc pham vi, thAm quyén giai quyét, xt 1y cta
UBND tinh, Cha tich, Pho Chu tich UBND tinh, Chanh Van phong UBND tinh déu
phai co y kién cua cac phong, don vi, cac chuyén vién lién quan thudc Vian phong
UBND tinh trudc khi trinh.

Chuyén vién ph01 hop co trach nhiém tra 101 va chiu trach nhiém vé ¥ kién cua
minh ddi v6i nhimg van dé phédi hop.
Pi¢u 9. Xir Iy viin ban & cip lanh dao Vin phong UBND tinh

Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong UBND tinh trong pham vi nhiém vu
dugc phan cong, c¢6 trach nhiém giai quyét cong viéc nhu sau:

1. Xir Iy ngay nhitng van dé gap sau khi tiép nhan tir Phong Hanh chinh - T
chue.

2. Duyét ho so va Phiéu trinh gidi quyét cong viéc, kiém tra noi dung, thé thirc,
ky thudt trinh bay, thu tuc ban hanh van ban, trinh Chu tich, Ph6é Chu tich UBND
tinh.

3. Chﬁ tri cac cycf)c hop véi lﬁnh daq cac s0, nganh, Uy ban nhan dén’huyén,
thanh ph6 lién quan d€ xtr ly nhiing van dé chwa rd hodc con c6 nhiing y kién khac
nhau trudc khi trinh Uy ban nhan dan, Chu tich, Phé Chua tich UBND tinh quyét dinh.

4. Ky cong van d& nghi cac sd, nganh, Uy ban nhan dan huyén, thanh phd lién
quan bo sung tai li€u, van ban doéi véi nhiing ho so trinh con thiéu.

5. Ky céac van ban thudc thim quyén cta Van phong UBND tinh.

Piéu 10. Ho so trinh Chii tich, Phé Chi tich UBND tinh
HO so trinh Chu tich, Phé Cha tich UBND tinh gém:
1. Twr co quan trinh

a) Van ban trinh ciia co quan trinh ¢6 ddu ding ky coéng vin dén cia Vin
phong UBND tinh.
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b) Y kién chinh thire bang vin ban cua co quan tham dinh (néu cd) va céc co
quan li€n quan dén van dé trinh.

¢) Cac tai liéu can thiét khac lién quan dén véan dé trinh.

d) Dy thao vin ban dé nguoi c6 thim quyén xem xét, quyét dinh ban hanh.

d) HO6 so trinh Cha tich, Phé Chu tich UBND tinh trong truong hop da trinh va
co v kién trudc do Cf}a Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh, ngoai céc tai li¢u da néu
trén, phai c6 ca y kién trude dé cua Cha tich, Phdé Cha tich UBND tinh phu trach
linh vuec.

2. Tu Van phong UBND tinh

a) Phiéu trinh giai quyét cong viéc.

b) Y kién cua cic phong, don vi, chuyén vién lién quan trong Vin phong
UBND tinh va ctia Lanh dao Van phong UBND tinh theo trinh tu.

C),HO?:lIl chinh du thao van ban trinh Chu tich, Ph6é Chu tich UBND tinh xem
x€ét, quyet dinh ban hanh.

Piéu 11. Nguyén tic trinh Chi tich, Phé Chi tich UBND tinh giai quyét
cong viéc

1. Nhirng van dé thudc linh vuc nao thi trinh Cha tich, Phé Chu tich UBND
tinh phu trach linh vuc do.

2. VAn dé lién quan dén nhiéu linh vuc thi trinh Cht tich UBND tinh.

3. Truong hop Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh phu trach linh vuc da giai
quyét, nhung co quan trinh hodc chuyén vién theo déi ctia Van phong UBND tinh ¢6
dé nghi khéc thi phai trinh lai Cha tich, Phé Chii tich UBND tinh d6; néu nguoi d6 di
vang trong khi van dé can giai quyét ngay thi chuyén vién theo d&i phai xin y kién
cta lanh dao Vian phong UBND tinh dé trinh Cha tich UBND tinh (hoic Pho Chu
tich thuong truc).

Sau khi dd dugc Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh giai quyét, chuyén vién
theo d&i phai bao céo lanh dao Vian phong UBND tinh két qua xur 1y truéc khi phét
hanh van ban. Sau do, chuyén vién theo doi phai bao cdo lai Chu tich, Phé Chu tich
UBND tinh phu trach linh vuc d6 biét Iy do va qua trinh giai quyét cong viéc trong
thoi gian ngudi d6 vang mit.

4. Khong trinh Chu tich, cac Phé Chu tich UBND tinh giai quyét cac truong
hop sau:

a) Van dé thudce thAm quyén ctia Giam ddc sé, nganh, Chu tich Uy ban nhan
dan huy¢n, thanh pho.

b) Vin ban do cac phong, don vi, ca nhan trinh khong ding thim quyén, chirc
nang, nhiém vu hoic chua c6 ¥ kién cta cac phong, don vi, chuyén vién lién quan
trong Van phong UBND tinh (truong hop phai lay ¥ kién) va cua lanh dao Vin phong
UBND tinh.
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5. Céc s¢, nganh, dia phuong trinh Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh phai qua
Vin phong UBND tinh dé thdm tra hd so, trinh ty, thi tuc, thé thirc, k¥ thuat trinh
bay van ban, c¢6 ¥ kién danh gia doc 1ap vé ndi dung vin ban trude khi trinh Chu tich,
Ph6 Chu tich UBND tinh xem xét, quyét dinh.

Piéu 12. Chii tich, Phé Chii tich UBND tinh xem xét, gidi quyét cong viéc

1. Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh giai quyét cong viéc trén co so hd so do
Vian phong UBND tinh trinh.

2. Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh xem xé&t, xu ly hd so trinh, ky van ban,
phéan coéng Pho Chu tich, uy quyén cho Chanh Van phong UBND tinh ky véan ban
theo quy dinh cua phap ludt hodc cho y kién chi dao d€ cac co quan ti€p tuc hoan
chinh ho so, van ban trudc khi xem xét, ky ban hanh.

Piéu 13. Thoi han xir Iy cong viéc, thim quyén ky ban hanh viin ban

Thoi han xu 1y cong viéc va tham quyén duyét, ky cac vin ban thuc hién theo
phap luat hién hanh va Quy ché lam vi¢c cua UBND tinh.

ChwongIV
PHAT HANH VAN BAN

Diéu 14. Pau mdi phat hanh viin ban

Van ban cua UBND tinh, Chu t‘jch, géc Ph6 Chu tich UBND tin7h, Van p}lbng
UBND tinh dugc tap trung vao mot dau moi la Phong Hanh chinh - T6 chuc dé 1am
thu tuc phat hanh.

Piéu 15. Soan thio, danh may vin ban

1. Chuyén vién tham muu c6 trach nhiém soan thdo, ra soat van ban du thao
clia co quan chuyén mén trinh vé ndi dung, thim quyén ban hanh dam bao van ban
du thao phai tuan thii theo quy dinh cia Quyét dinh sé 25/2011/QD-UBND ngay
19/10/2011 ctia UBND tinh ban hanh Quy dinh vé hinh thirc, thé thirc, k¥ thuat trinh
bay va ban hanh van ban hanh chinh cta tinh Quang Ngai.

2. Van ban c6 noi dung mat do Chu ti,ch, cac Pho Chu tich UBND tinh ky,
chuyén vién soan thao trén may riéng khong n61 mang.

Piéu 16. Ping ky, 1am thi tuc phat hanh vin ban

1. Chuyén vién soan thdo ra soat lan cudi van ban, dé xuit cac yéu cau vé do
mat, do khan, s6 luong ban, phan loai van ban, tai li¢u phai giri kém (néu cd), chuyén
cho Phong Hanh chinh - T6 chtrc d€ 1am thu tuc phat hanh.

2. Phong Hanh chinh - T6 chtrc kiém tra thu tuc hanh chinh, dang ky s0, ngay,
thang ctia van ban trudce khi nhin ban dung s luong va thoi gian yéu cau.

Chi tiép nhan dé phat hanh nhiing van ban da dugc danh may ding quy dinh,
sach s¢€, khong sura chira, tay xo4.
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3. Vin ban sau khi phat hanh, Phong Hanh chinh - T6 chtic ¢6 trach nhiém cap
nhat vao chuong trinh quan ly van ban va hd so cong viéc 1én mang ndi bd cua Van
phong (trr van ban mat); dong thoi chuyen 01 ban dén Trung tAm Coéng béo va Tin
hoc dé cap nhat trén website tinh/Cong Thong tin dién tir cua tinh (trir van ban
MAT). Tét ca cic vian ban bao cdo, trinh Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, Vin
phong Chinh phu, ngoai van ban giéy phai dinh kém file dién tir toan bd ho so trinh.

Diéu 17. Giri vin ban

Van ban chi gui cho cac co quan, cd nhan c6 tén trong muc “Noi nhan”. Viéc
chuyén vin ban phat hanh ra cic co quan ngoai cia Vin phong dugc thuc hién bang
duong cong van (Buu dién hé 1). Trudng hop nhan truc tiép, phai ¢ gidy gidi thicu
cua co quan dugc nhan van ban hoac dugc su dong y cta lanh dao Van phong hoac
Truéng Phong Hanh chinh - T6 chirc. Ngudi nhan truc tiép phai ky nhan vao S giao
nhan van ban.

Piéu 18. Quan Iy va sir dung con diu
1. Quan Iy con dau

Phong Hanh chinh - T6 chirc ¢ trach nhiém quan 1y con du cia UBND tinh,
Van phong UBND tinh.

Truéng Phong Hanh chinh - TH chuc va can b van thu duge giao quan ly con
d4u chiu trach nhiém trudc phap luat vé viéc quan 1y va sir dung con dau.

2. St dung con dau

a) Nguoi dugc giao gilt con du chi duoc dong dau khi vin ban dung thé thire
va co chir ky ding tham quyén cta nguoi ky van ban. Trudc khi dong dau phai doi
chi€u chir ky trong van ban véi chir ky mau dé dang ky. Khong cho nguoi khac muon
hodc giao con dau cho ngudi khac khi chua ¢6 quyét dinh ciia nguodi cé tham quyén.

_b) Bong dau vao vin ban phai ngay ngén, rd rang va trum lén khoang 1/3 chir

ky vé phia bén trai; truong hop dong dau nham, khong dugce trum 1€n dau cli ma phai
huy van ban d6 va lam lai van ban.

¢) Vin ban ¢6 phu luc kém theo phai dong dau trim 1én phan bén trai chir Phu
luc ctia ban phu luc.

d) Khi d6ng dau nhimg van ban, tai li¢u khong do Phong Hanh chinh - T6 chire
phat hanh (truong hop dong dau cac hop dong, cac bién ban nghiém thu, va cac loai
gidy chirng nhan...) thi can b van thu phai 13p s6 theo doi riéng.

d) Nghiém cam viéc déng dau khéng chi.

. ChuwongV .
QUAN LY VA LUU VAN BAN

Piéu 19. Trach nhiém quin 1y vin ban
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1. Can bg, chuyén vién Van phong UBND tinh c6 trach nhiém quan 1y van ban,
tai liéu; cat giir van ban, tai liéu vao ti ¢ khoa khi hét gio lam viéc; niém phong ti
dung van ban, tai liéu va phong 1am viéc trong nhimng dot nghi L&, Tét dai ngay; lap,
quan 1y va chuyén luu hd so cong viée theo quy dinh.

2. Khong cung cap cho nhiing co quan, don vi, c4 nhan khong c6 trach nhiém
biét nhimg thong tin, ho so, tai liéu da va dang xur Iy cia UBND tinh va Vin phong
UBND tinh, cac van ban c¢6 but tich cia Chu tich, cac Phé Chu tich UBND tinh.

3. TAt ¢4 cac vin ban, tai liéu cla cac s, nganh, dia phuong, td chirc, c4 nhan
gui tryc tiép Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh va c¢6 bat phé ctia Chu tich, cac Pho
Chu tich UBND tinh déu phai chuyén lanh Chanh Vian phong phu trach linh vue xu
Iy dé chuyén dén Phong Hanh chinh - T6 chirc 1am céc thu tuc can thiét, tuyét doi
khong duoc chuyén lai noi gui.

4. Céan b9, chuyén vién khong dugc mang hd so, tai li€u co quan vé nha;
chuyén sang co quan khac khi chuyén cong tac lIam tu li€u riéng hodc tuy ti¢n cung
cap cho cac co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan khéc.

Piéu 20. Quan Iy tai lidu mat
Céc loai hd so, tai liéu mat phai dugc quan 1y chat ché theo ché d6 béao mat cua
Nha nudc. Phong Hanh chinh - T6 chic 1ap ho so theo doi viéc chuyén giao tai li€u

mat va thuc hién k,iém tra dinh ky 06 thang 1 lan viéc quan ly h so, tai liéu mat hién
hanh va bdo cao két qua cho lanh dao Van phong UBND tinh.

Diéu 21. Luwu viin ban

1. Phong Hanh chinh - T4 chirc luu ban gdc (ban ky truc tiép) dbi véi tat ca cac
loai van ban do UBND tinh va Vin phong UBND tinh ban hanh. Riéng ddi véi vin
ban quy pham phap luat va quyét dinh ca biét cia UBND tinh va Van phong UBND
tinh luu thém 02 ban chinh.

2. Phong Hanh chinh - T chirc sép xép khoa hoc, hé théng, dé tra ctru cac tap
luu van ban phat hanh dé phuc vu nghién ctru st dung trong thoi gian chua dén han
ndp vao Chi cyc Van thu va Luu trir tinh.

3. Cac phong, don vi soan thao véan ban trong Van phong UBND tinh luu 02
ban chinh, 01 ban dé theo doi qua trinh thyc hién va 01 ban dinh kém ho so cong viée dé
ndp vao Luu trit hi¢én hanh theo quy dinh./.

CHU TICH

Cao Khoa
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