VAN PHONG CHiNH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
— Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

S6: 703/QD-VPCP Ha Noi, ngay 15 thang 9 nam 2020

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché miu vé ti€p nhén, xir Iy, phat hanh
va quan Iy vin ban tai Viin phong Uy ban nhin dén
tinh, thanh phd truc thudc trung wong

BO TRUONG, CHU NHIEM VAN PHONG CHINH PHU

Cdin cir Nghi dinh s6 150/2016/ND-CP ngay 11 thang 11 nam 2016 cua
Chinh phit quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu 16 chirc ciia
Véin phong Chinh phu,

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 ciia
Chinh phu vé cong tac van thu;

Can cie Quyét dinh 6 28/2018/0D-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cua
Thu twéng Chinh phu vé viéc giri, nhdn van ban dién tir gita cdc co quan
trong hé thong hanh chinh nha nudc,

Theo dé nghi cua Vu truong Vu Hanh chinh.

QUYET PINH:

Di¢u 1. Ban hanh Quy ché mau vé tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan ly
van ban ta1 Van phong Uy ban nhan dén tinh, thanh pho truc thudc trung uong.

Piéu 2. Chanh Vin phong Uy ban nhan dén c4c tinh, thanh phd truc thudc
trung uong cin ctr van ban quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han, co cdu to
chuc ctia co quan va Quy ché miu ban hanh kém theo Quyét dinh nay dé
nghién ctru xay dung hoic stra d6i Quy ché ctia co quan cho phu hop, bao dam
dong bo, théng nhat trién khai cac cong viee duoe giao.

Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu lyc thi hanh ké tir ngdy ky, thay thé
Quyét dinh s6 1467/QD-VPCP ngay 21 thang 9 nim 2010 cua Bo truong,
Chui nhiém Van phong Chinh phul 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 phd
truc thudc trung uong.






VAN PHONG CHINH PHU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE MAU
Tiép nhén, xir Iy, phat hanh va quén 1y viin ban
tai Van phong Uy ban nhan dén tinh, thanh phé truc thudc trung wong
(Kem theo Quyét dinh s6 703/OP-VPCP ngay 15 thdng 9 ndm 2020
cua Bo truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay ap dung doi vi cOng tac tiep nhén, xir ly, phat hanh va
quan ly van ban (bao gom van ban gidy va van ban di¢n tir) tai Van phong
Uy ban nhén dan tinh, thanh phé truc thudc trung wong (sau ddy goi chung 1a
Vin phong Uy ban nhan dén).

2. Quy ché nay khong ap dung dbi voi':

a) Viéc gui, nhan, xr ly vidn ban gitta cac don vi thudc nd1 bd cla
Vian phong Uy ban nhéan dan;

b) Viéc soan thao cac d€ an hodc van ban, tai liéu phuc vu cong viéc ndi
bd cua Van phong Uy ban nhéan dan.

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

1. Van ban dén 13 tit ca van ban, hd so clia co quan, to chuc, c4 nhan
gui, trinh Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan, cac Phé Chu tich
Uy ban nhan dan (sau day goi chung 1a lanh dao Uy ban nhan dan),
Vin phong Uy ban nhan dan va don vi, td chtic, c4 nhan tryc thudc theo
duong buu dién, fax, truc tiép hodc mang tin hoc.

2. Van ban di la tat ca van ban, ho so cia Uy ban nhan dan, Chu tich
Uy ban nhan dan, Van phong Uy ban nhan dan gin cdc co quan, to chirc, ca
nhan theo dudng buu dién, fax, truc tiep hodc mang tin hoc.

3. Vian ban dién tir ciia Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhéan dan,
Vian phong Uy ban nhan dan dugc ky so boi nguoi ¢o thAm quyén hodc vin
ban gidy duoc ky truc tiép, thuc hién sb hoa va ky sO co quan theo quy dinh
ctia phap luat co gia tri phap ly nhu ban gdc vin ban gidy.

' Ty diéu kién cu thé c6 thé quy dinh hoic khéng quy dinh ndi dung nay.



Piéu 3. Nguyén tiic tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan Iy vin ban®

1. Tap trung ddu mdi tiép nhan van ban, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan
giai quyét cong viéc va phat hanh vin ban’.

2. Trach nhi€m cua cac cap tham gia xu ly van ban theo chirc trach,
nhiém vu va chju trach nhiém vé y kién tham muu, dé xuét”.

3. Lanh dao cac cap ky sb cac vin ban phat hanh theo thim quyén duogc
giao, trur cac van ban co6 do mat.

4. Van ban khong c6 d6 mat phai dugc xtr ly trén HE théng quan ly tai
liéu dién tir (sau ddy goi chung 1a Hé thong)’.

5. Bao dam yéu cau bi mat ddi véi thong tin, tai liéu thudc Danh muyc bi
mat nha nudc. Van ban c6 do mat khong xur ly trén HE thong.

Piéu 4. Trach nhiém cia cac don vi, c4 nhan trong tiép nhan, xir 1y,
phat hanh va quan ly van ban

1. Trach nhiém ctia Phong Hanh chinh - T6 chirc’

a) Tiép nhan vin ban dén; trinh lanh dao Van phong Uy ban nhan dan
phan vin ban’; chuyén giao vin ban dén t6i cac don vi, ca nhan duge 1anh dao
Vin phong Uy ban nhan déan phan, giao xir ly.

b) Phat hanh vin ban va theo ddi viéc chuyén phat van ban di.

¢) Quan ly, str dung con dau va thiét bj luu khoa bi mat ctia co quan.

% Ngoai nhitng nguyén tic trén, nén cd nguyén tic “Thuc hién cac yéu cau khac theo
chi dao ctia 1anh dao Uy ban nhéan dén, 1anh dao Van phong Uy ban nhan dan”.

3 Quy dinh tap trung dau moi tai bd phén van thu thudc Phong Hanh chinh - Td chuc
ctia Van phong Uy ban nhan dan.

4 Bao gdm trach nhiém cua lanh dao Uy ban nhéan dan, 13nh dao Van phong Uy ban nhén dn,
1anh dao cac don vi va chuyén vién trong qua trinh xtr Iy van ban.

> Quy dinh nay dé thuc hién ting cudng st dung van ban dién tir, giam vin ban gidy.

% Quy ché mau dang ldy tén theo Thong tu lién tich s6 01/2015/TTLT-VPCP-BNV
ngay 23 thang 10 ndm 2015 ctia Vin phong Chinh phii va Bd Noi vu huéng dan chire ning,
nhiém vu, quyén han va co cdu td chirc ciia Van phong Uy ban nhéan dan cap tinh. Muc nay
xac dinh trach nhiém cta bd phan truc tiép thuc hién nhiém vu cong tac van thu cua
Vian phong Uy ban nhan dén nén tén goi cu thé 1a tuy theo co cdu t6 chire ¢ timg dia phuong
dé xac dinh cho phu hop.

7 C6 thé ghi rd trinh Chanh Van phong Uy ban nhan dén hodc Phé Chanh Vin phong
Uy ban nhan dan dugc giao nhiém vu nay. Truong hop Chanh Vin phong Uy ban nhan dan
iy quyén cho Truéng phong Hanh chinh - T6 chirc truc tiép phan van ban, ndi dung nay s&
quy dinh theo su phan cong Gy quyén.



d) Theo ddi, don dbc viéc xir Iy vin ban; thong ké, bao cao vé tinh hinh
xtr ly vin pén tai cudc hop giao ban hodc theo chi dao cua lanh dao
Vian phong Uy ban nhéan dan.

d) Luu trir van ban, ho so cta Uy ban nhan dan, lanh dao Uy ban nhan dan,
Vian phong Uy ban nhin dan.

¢) Hudng dan nghiép vu cong tac vian thu, luu trit trong ndi bod
Vian phong Uy ban nhin dan.

g) Pinh ky bao cdo lanh dao Van phong Uy ban nhan dan két qua thuc hién
nhiém vu.

2. Trach nhiém cua cac don vi thuoc Vian phong Uy ban nhan dan
a) Truong don vi co trach nhiém:

- T4 chue xir 1y véan ban; don ddc, kiém tra két qua xtr Iy van ban va chiu
trach nhiém trudce 1anh dao Van phong Uy ban nhan dan vé két qua xtr ly van
ban cta don vi;

- Quyét dinh do1 véi d€ xuat cua chuyén vién vé viéc khong phai xtr ly
van ban do co quan, to chirc g dé€ biet va chiu trach nhiém vé quyét dinh
cua minh;

- Quan ly van ban va hd so cong viéc tai don vi;

- Dinh ky hodc theo chi dao cua lanh dao Van phong Uy ban nhan dan,
bao cao ket qua ti€p nhdn, xtr ly va quan ly van ban tai don vi; kip thoi de
xuat phuong an giai quyet nhitng kho khéan, vuéng méc.

b) Phé Trudng don vi ¢é trach nhi€ém gitp Truong don vi xtr ly van ban
va chiu trach nhiém trudc Trudng don vi vé két qua xtr ly van ban thudc linh
vuc dugc phan cong.

¢) Chuyén vién cé trach nhiém:

- Xtr 1y va phdi hop xtr 1y van ban theo phan cong ctia lanh dao don vi;
chiu trdch nhiém trude 1anh dao v€ y kién tham muu cuia minh; bdo cdo két
qua xtr ly van ban vai 1anh dao don vi;

- Quan ly van ban; 1ap, nop luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan theo
quy dinh;

- Cap nhat nhiém vy do Uy ban nhan dan, 1anh dao Uy ban nhan dan
giao cho co quan chuyén mén cap tinh va Uy ban nhan dan cdp huyén vao
Phan mém theo ddi chi dao, diéu hanh (trir vin ban mat); tong hop cac nhiém
vu do Uy ban nhan dan, 1anh dao Uy ban nhan dan giao tai cac vdn ban dé
phuc vu cong tac theo doi, don dbc, kiém tra;



- Thuc hién su chi dao cua lanh dao Uy ban nhan dan, lanh dao
Vin phong Uy ban nhan dén, 1anh dao don vi.

3. Thu ky® lanh dao Uy ban nhan dan c6 trach nhiém:
- Giao, nhan va lap Sb theo ddi viin ban, hd so trinh;
- Kiém tra hod SO, phiéu trinh va nd1 dung du thdo van ban; trinh 1anh dao
Uy ban nhan dan.
. ) 5 _~ Chwong IT 5 . .
TIEP NHAN, DPANG KY VA CHUYEN GIAO VAN BAN DEN
Piéu 5. Tiép nhén viin ban dén
1. Vin ban dén duogc tap trung tiép nhan tai Phong Hanh chinh - T4 chuc.
2. Béi véi vin ban gidy

Phong Hanh chinh - T4 chtrc kiém tra sé luong, tinh trang bi, ddu niém
phong (néu co), noi gtri; phan loai bi theo d6 mat, 46 khan va bi dugc boc
hodc khdng boc.

a) Khong boc doi vdi nhimg bi’.
b) Boc bi ddi véi bi khong thude diém a khoan nay'.
3. DBbi v6i van ban dién tir

Phong Hanh chinh - T chirc kiém tra tinh x4c thye, tinh todn ven cua
véan ban dién tir bing chtic ning ctia Hé théng va thuc hién:

a) Tiép nhan va thong bdo ngay cho co quan, t6 chirc giri vé viéc da nhan
van ban bang chuc ning cta Hé thong;

b) Tra lai noi gui ddi v6i van ban khong ddp ung cac yéu cau theo quy
dinh hodc gui sai noi nhan; thong bao ngay cho noi giri van ban khi phat hién
¢o sai sot hodc du hiéu bat thuong.

8 Hoac chuyén vién dugc giao nhiém vu giup viéc lanh dao Uy ban nhan dan.

? Can cir vao cac quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc va cac quy dinh lién quan dé
xac dinh 13 nhiing loai bi khdng duoc boc va ghi cu thé trong Quy ché nay.

19 C6 thé quy dinh thém truong hop duoc boc bi déi voi nhiing bi thude diém a khoan nay
nhung theo chi dao ciia 1anh dao Uy ban nhéan dan giao Van phong Uy ban nhan dén béc.



Piéu 6. Ping ky vin ban dén

1. Van ban dén dugc dang ky tai Phong Hanh chinh - T chuc. Viéc
dang ky van ban dén bao dam ddy du, ro rang, chinh x4c cac thong tin theo
quy dinh.

2. bang ky vin ban gidy

a) D061 vo1 dién mat, van ban ¢6 do mat va bi c6 dau mat: Pang ky theo
quy dinh cta phap luit vé co yéu va bdo v€ bi mat nha nudec.

b Pbi voi van ban khong co d6 mat: Bong dé}u "DEN"; ghi sé van ban
dén; cap nhat thong tin van ban dén Ién HE thong; so hoa van ban dén phai xu
ly néu chua c6 van ban dién tir. D61 voi nhitng bi van ban khong boc, cap nhat
cac thong tin trén bi 1€n HE thong.

Vin ban can tra lai noi gui, gdm: Vin ban gui khong dung co quan,
khong co chir ky, khong dong dau, ky va dong ddu khong dung thAm quyén,
khong sd, khong ghi ngay, thang hoiic ddu den (trir ban fax), ban rach, mo
khong doc duoc.

3. Bang ky vén ban dién tu

a) Cap nhat vao Hé thdng cac truong thong tin dau vao ctia dir liéu quan
ly van ban dén theo quy dinh.

b) Hiy bo van ‘t;én dién tur lghi nhan dugc van ban thong bdo thu hoi clia
bén gir1; thong bao d€ bén giri biét.

Piéu 7. Chuyén giao viin ban tai Phong Hanh chinh - T4 chirc

1. Béi véi dien mat, chuyén ngay dén lanh dao Uy ban nhan dan hoc
lanh dao Van phong Uy ban nhan dén; khi 1anh dao tra lai, luu theo quy dinh
(461 voi dién mat da dugc giai quyet) hodc chuyeén ngay dén Truéng don vi
lién quan xtr ly (461 véi dién mat c6 chi dao xtr 1y).

2. Dbi véi cac bi khong thude dién boc, chuyén dén dang no1 nhan.

3. Déi véi c4c bi don, thu khiéu nai, t6 cdo'".

4. Péi vé6i van ban c6 but phé cia 1anh dao Uy ban nhan dan'?,

5. Déi véi cac van ban khong thudc céc khoan 1,2, 3, 4 Piéu nay, cap
nhat cac thong tin vao H¢ thong; trinh 1anh dao Van phong Uy ban nhan dan
dé phan xtr ly; chuyén giao dén cac don vi sau khi c¢6 y kién phan xir ly cta
lanh dao Van phong Uy ban nhan dan.

"' Can ctr vao Quy ché lam viée ciia Uy ban nhén dan dé quy dinh ndi dung nay.
12 Cén ctr vao Quy ché 1am viée ciia Uy ban nhéan dan dé quy dinh ndi dung nay.



6. Chuyén giao van ban c6 dong ddu do khan duogc giri dén ngoai gid
hanh chinh

a) Dbi véi van ban cd do mat, béo cdo lanh dao Van phong Uy ban nhan dan
ho#ic bao cho Trudng don vi chil tri va chuyén ngay van ban dén ngudi nhan
dé xirly.

b) Péi véi van ban khong co6 do mat, bao cdo lanh dao Vin phong
Uy ban nhan dan hodc bao cho Trudng don vi chu tri; cdp nhat thong tin va
chuyén vin ban dién tir dén ngudi cé trach nhiém xir ly; truong hop cé ban
gidy kém theo chuyén ngay vin ban gidy dén ngudi nhan.

7. Thoi gian chuyén giao vin ban tai Phong Hanh chinh - T4 chic

a) Chuyén ngay ddi véi bi, viin ban c6 dong dau do khan va vin ban dién tir.
b) Péi vdi bi, van ban khong c6 do khan"’.

Piéu 8. Chuyén giao vin ban tai cac don vi

1. Nhiém vu ctia Trudng don vi:

- Giao cho chuyén vién xtr ly do1 véi van ban thudc trach nhiém xu ly
cua don vi;

- Tra lai Phong Hanh chinh - Té chirc ngay trong ngdy néu vin ban
khong thudc trach nhi€m xu ly ctia don vi.

2. Nhiém vu ctia chuyén vién: Ti€p nhan van ban dugc giao dé xur ly;
néu khong thude trach nhiém, bdo cao Trudng don vi.

Piéu 9. Giai quyét viréng mic trong qua trinh phén xir Iy vin ban

1. Giai quyét vudng méc trong don vi: Trudng don vi quyét dinh viéc
phan xtr ly van ban gitta cac chuyén vién trong don vi.

2. Giai quyét vudng mic gitta cac don vi: Trudng cac don vi trao ddi
dé thong nhat; truong hop khong thong nhat, bao cdo Chanh Van phong
quyé€t dinh.

. ChuonglIl
XU LY VAN BAN DEN

Piéu 10. Xir Iy vian ban ¢ cap chuyén vién
1. Trach nhi€m ctia chuyén vién chu tri xtr ly vdn ban

a) Ra soat van ban, ho so; nghién ctru nd1 dung va thuc hién cac nhi€ém
VU sau:

3 Tuy tinh chét, sb luong van ban dén va gio lam viéc & dia phuong dé quy dinh thoi
gian chuyén giao van ban cho phu hop.



- Béi véi van ban dung thdm quyén, dung thu tuc, ddy da hd so

+ Truomg hop can 14y v kién co quan lién quan, chuyén vién bo cdo
lanh dao don vi dé trinh 1anh dao Vin phong Uy ban nhan dan ky vin ban lay
y kién. Truong hop can 1am 16 ndi dung trude khi trinh hodc truong hop du
thao van ban quy pham phap luat con y kién khac nhau vé nhimg van dé 16n,
bao cdo lanh dao don vi trinh 1anh dao Van phong Uy ban nhan dan t chirc
cudc hop xtr ly trude khi trinh.

+ Trudng hop khong can 14y thém y kién hodc khong con v kién khac
nhau, chuyén vién thuc hi€n: Nghién ciru k¥ nd1 dung, trao doi dé 1am ro noi
dung van ban trinh khi can thiét, xac dinh chuyén vién hodc don vi phdi hop,
trinh 1anh dao don vi ky van ban lay v kién phéi hop, xdy dung vin ban téng
hop, giai trinh tiép thu y kién phdi hop; soan thao Phiéu trinh gidi quyét cong
viéc'*; du thao van ban hodc hoan thién du thio van ban, xac dinh hinh the,
do mat, do khan cta du thao van ban (néu co); chinh stra, hoan thién
Phiéu trinh va du thao vin ban theo chi dao cua 1anh dao don vi va lanh dao
Vin phong Uy ban nhan dan; doc soat, kiém tra noi dung, thé thirc, k¥ thuat
trinh bay du thao vin ban; ky Phiéu trinh, trinh 1anh dao don vi.

- Dbi voi vin ban, hd so chua ddy du, khong ding thi tuc hoic
khong ding tham quyén gidi quyét caa Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban
nhan dan".

b) B4o c4o két qua xtr ly hang tudn hodc theo chi dao cua lanh dao
don vi.

¢) Tham gia chuén bi ndi dung cac cudc hop, xay dung Phiéu lay y kién
thanh vién Uy ban nhan dan, chinh Iy dy thao.

d) Thyc hién phuong an xir Iy vin ban theo chi dao ctia 1anh dao cac cép.
2. Trach nhiém ctia chuyén vién phdi hop xtr 1y vin ban

a) Nghién ctu, co v kién phéi hop ddy du 1o rang, bao dam thdi han
quy dinh.

Quy dinh Phiéu trinh phai liét ké ddy du cac vin ban kém theo va lam 1 cac noi
dung: Tham quyén, trinh tu, thi tuc, hd so trinh; tinh hop hién, hop phap hodc co so phap
ly giai quyét van ban; y kién chi dao trudc do co lién quan va dé xuét xtr Iy cu thé, rd rang;
du kién phan cong co quan thuc hién, thoi han phéi hoan thanh, don vi theo ddi thyc hién
nhiém vu do Uy ban nhan dan, lanh dao Uy ban nhan dan giao.

1> Cian ¢t Quy ché lam viée cua Uy ban nhan dan dé quy dinh 1o nhiém vu chuyén vién
can lam trong truong hop nay.



b) Tham gia cdc cudc hop dé xir Iy nhimg van dé con y kién khac nhau
hodc lam rd nd1 dung trudge khi trinh theo yéu cau ctia don vi chu tri va su
phén cong cta 1anh dao don vi.

Piéu 11. Xir Iy vin ban & cap lanh dao don vi
1. Trudng don vi chu tri xir ly van ban
a) D6i voi van ban dung tham quyén, ding tha tuc, day du hd so:

- Trudng hop can ldy thém y kién, trinh 1anh dao Van phong Uy ban
nhan dan ky van ban lay y kién;

- Truong hop can 1am 18 ndi dung hodc con cé v kién khac nhau, trinh
lanh dao Van phong Uy ban nhan dan chi dao phuong 4n xtr ly hodc t6 chic
cudc hop véi cac co quan lién quan;

- Trudng hop van ban khong can 14y thém y kién va khong con y kién
khac nhau, xem x¢ét, ki€m tra Phi€u trinh va du thao van ban;

- Truomg hop dong v voi v kién dé xuét ctia chuyén vién, ky Phiéu trinh
trinh 1anh dao Van phong Uy ban nhéan dan;

- Truong hop khong dong y véi y kién dé xuét ctia chuyén vién, trao d6i
lai; néu khong thong nhat, ghi vy kién, trinh 1anh dao Vian phong Uy ban
nhan dan.

b) Béi v4i vin ban trinh khong dung thu tyc, khong day du hd so, khong
thudc tham quyén ctia Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan: Dy thao
vén ban trinh lanh dao Vin phong Uy ban nhan dan ky dé thong bdo co quan
trinh biét hogc tré lai ho so trinh.

¢) Chi dao chuyén vién trong qua trinh x(r ly van ban.

d) Xin y kién lanh dao Vin phong Uy ban nhan déan khi ¢ kho khan,
vudng mic trong xtr Iy van ban.

d) B4o c4o lanh dao Vin phong Uy ban nhan dan tién d6 xtr ly, két qua
giai quyét van ban (dinh ky'® hozc theo chi dao).

2. Trudng don vi phdi hop xtr 1y vin ban

a) Xem xét, quyét dinh noi dung phdi hop xtr 1y vén ban.
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Nén quy dinh viéc bao cao 1a hang tuan.



b) Ctr dai dién tham gia cac hoat dong trong qua trinh phdi hop xir ly
véan ban (tham gia cudc hop, phdi hop chinh 1y dy thao van ban,...).

3. Lanh dao don vi chdp hanh y kién chi dao cua lanh dao Vin phong
Uy ban nhan dan trong qu4 trinh xtr 1y, phdi hop xtr Iy van ban.

Piéu 12. Xir Iy van ban & cip lanh dao Vin phong Uy ban nhin dén
1. Xtr 1y hd so trinh
a) D6i voi van ban can ldy v kién, ky vin ban giri cac co quan.

b) Ddi véi du thao vin ban con y kién khac nhau, cha tri cude hop véi
cac co quan de€ giai quyet, thong nhat.

c) D61 véi van ban khong can lay y kién hodc khong con y kién
khéc nhau:

- Néu dong y voi y kién dé xudt trong Phiéu trinh, ky Phiéu trinh;

- Néu khong dong v voi v kién dé xuét trong Phiéu trinh, c¢6 y kién chi
dao dé chinh stra.

d) Cho y kién ddi vdi don vi cha tri dé xtr Iy vudng méc trong qua trinh
phdi hop véi cac co quan lién quan chinh ly, hoan thién dy thao vin ban bao
dam ding chi dao cta Uy ban nhan dan va 1anh dao Uy ban nhan dan'’.

2. Ky van ban thudc tham quyén giai quyét ctia Van phong Uy ban nhan dan
va van ban duoc Chu tich Uy ban nhan dan oty quyén.

Piéu 13. Trinh lanh dao Uy ban nhén dan giii quyét vin ban

1. Hd so trinh gdm: Phiéu trinh, c4c vin ban lién quan, du thao vin ban
theo quy dinh.

HO so trinh ¢6 d6 mat 1a hd so giéy.
2. Thu tuc trinh

a) Chuyén vién kiém tra, sip xép lai toan bo hd so; ra soat ndi dung, hinh
thire, thé thuc, k¥ thuat trinh bay du thao vin ban; chuyén Phong Hanh chinh
- T6 chuc dé dang ky trinh.

7 Pbi voi van ban thude tham quyén giai quyét cia Vin phong Uy ban nhan dan, can
ctr vao Quy ché lam viéc, quy dinh diém nay cho phu hop.
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b) Phong Hanh chinh - Té chirc tiép nhan; kiém tra hd so, thé thuc, ky
thuat trinh bay du thao vin ban; diang ky sé Phiéu trinh va thyc hién trinh hd
so dén lanh dao Uy ban nhan dan trén Hé thong; chuyén Thu ky ctia 1anh dao
Uy ban nhan dan néu hd so trinh 14 hd so gidy.

¢) Thu ky lanh dao Uy ban nhan dan tiép nhan va vao S6 theo ddi hd so
trinh; kiém tra ho so, né1 dung Phi€u trinh, du thdo van ban truée khi trinh
lanh dao Uy ban nhan dan. Truong hop ¢é y kién tham muu doi véi ho so
trinh, phai trao do1 voi chuyén vién chu tri xtr ly hodc ¢6 y ki€n bdng vin ban
gtri don vi chu tri xtr ly.

3. Nguyén tic trinh'®.

4. Chuyén vin ban, hd so da duoc 1anh dao Uy ban nhan dan giai quyét

a) Thu ky 1anh dao Uy ban nhan dan ra soat du thao van ban da duoc
lanh dao Uy ban nhan déan ky, chuyén hd so dén Phong Hanh chinh - Té chuc
lam tha tuc phat hanh. Trudng hop phat hién vin ban da ky can chinh stra,
phai bao cdo lanh dao Uy ban nhan dan xin y kién truéc khi chuyén van ban
dé phat hanh.

b) Phong Hanh chinh - Td chire thye hién thu tuc phat hanh dbi véi vin ban
da duoc ky.

Piéu 14. Théi han xir Iy vin ban"

1. Thoi han xir 1y vin ban tai cip chuyén vién.

2. Thoi han xtr 1y van ban tai cap lanh dao don vi.

3. Thoi han giai quyét vén ban tai cap 1anh dao Vin phong Uy ban nhan dan.
Piéu 15. Xir Iy don, thw phan anh, kién nghi, khiéu nai, té c40®

1. B6i voi don, thu phan 4nh, kién nghi.

2. D61 véi don, thu khiéu nai, t0 céo.

'8 Phan nay quy dinh cu thé trong Quy ché theo phan cong cong viéc cia lanh dao
Uy ban nhan dan.

 Can cir cac quy dinh cua phap ludt, quy ché cua Uy ban nhan dan, Van phong
Uy ban nhan dan va tinh chét van ban, quy dinh cu thé thoi han xur ly van ban, dap ung yéu
cau cong viéc. Viéc quy dinh thoi han nén theo tung cap, & mdi cap quy dinh thot han cu
thé cac tinh hudng khi; (1) Hb so khong ding tham quyén, khéng dap ung yéu cau, phai tra
lai; (i1) Ho 50 €0 yéu cau phai bé sung; (iii) H6 so can lay y kién; (iv) H6 so day du, dung
tham quyen khong can 1y y kién.

Van _phong Uy ban nhan dan quy dinh cu thé vé ‘quy trinh, trach nhiém xr ly, trinh

giai quyét, tong hop, bao cao tinh hinh, két qua giai quyét ddi v4i nhitng noi dung nay theo
dung quy dinh cda phap luat.
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~ ChuwonglV
PHAT HANH VAN BAN

Piéu 16. Thii tuc phat hanh vin ban
1. Van ban tap trung ddu mdi phat hanh tai Phong Hanh chinh - Té chirc.
2. Phong Hanh chinh - T6 chire thuc hién:

a) Tiép nhan van ban, phu luc va vin ban kém theo (néu c6) da duogc
nguoi ¢o tham quyén ky; ra soat, ki€m tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay van
ban, n€u phat hi€n sai sot, tra chuyén vién dé xur ly.

b) Cép s6 va thoi gian ban hanh van ban trén Hé théng®'. S6 va thoi gian
ban hanh van ban duoc léy theo thir ty va trinh ty tho1 gian ban hanh van ban
trong nam (bat dau lién tiép tir s 01 vao ngay 01 thang 01 va két thuc vao
ngay 31 thang 12 hang nam). So va ky hi€u van ban 1a duy nhat trong mot
nam, thong nhat gilra van ban gidy va vin ban dién tir. D6i voi van ban co do
mat cap hé théng s riéng,

_¢) bang ky van ban phat hanh bao dam day du, chinh xac cac thong tin
can thi€t cua van ban di. Van ban khong c¢6 d¢ mat dang ky trén HE thong;
van ban cd 4 mat duoc dang ky theo quy dinh cua phap luat vé bao v€ bi mat
nha nuéec.

d) Nhan ban vin ban gidy: Nhan ban tir ban gbc (d6i voi van ban duogc
ky truc tlep) tr ban in trén HE thong (d6i vé6i van ban duoc ky s6) theo dung
s6 luong dé luu va giri cac co quan, to churc, c4 nhan chi nhan vin ban gidy.

d) Béng dau vin ban

- Pong dau co quan, ddu chi do mat, do khan (néu co).

- Béng d4u treo™.

- Béng dau giap lai®.

e) Ky s6 co quan

- Béi véi van ban gidy duoc ky truc tiép, thuc hién sé hoa va ky sd co
quan dé phat hanh.

21 Van ban phat hanh gidy hodc dién tir déu phai thuc hién cap s trén Hé théng.

2 Quy dinh 13 céc truong hop duoc dong diu treo (trudng hop nao dong dau Uy ban
nhan dan; trudng hop nao dong dau Vin phong Uy ban nhéan dan).

# Quy dinh 13 cac truong hop phai dong dau giap lai va cach thuc dong déu giap lai
theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé cong tac vin thu.
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- Déi v6i van ban dién tr duoc ky sé trén Hé thong, ky s6 co quan dé
phat hanh.
Diéu 17. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat viin ban di

1. Phong Hanh chinh - T4 chirc phat hanh vin ban trong ngay vin ban do
duoc ky, cham nhét 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban c6 d6 khan phai
dugc phat hanh va gt ngay sau khi ky.

2. Phong Hanh chinh - Té chirc theo ddi qua trinh phat hanh va chuyén
phat van ban di; kip thoi phdi hop véi cac co quan, td chtc xir Iy nhiing van
deé phat sinh trong qud trinh gtri, nhan van ban.

Piéu 18. Luu vin ban phat hanh
1. Luu vin ban gidy

a) Phong Hanh chinh - T chuc luu ban gbc vin ban gidy (d6i voi van
ban ky truc ti€p); ban chinh van ban gidy (doi voi van ban ky s0).

b) Chuyén vién gitr 01 ban chinh van ban gidy dé luu hd so cong viéc.
2. Luu van ban dién tir

Phong Hanh chinh - T4 chuc luu ban gde vin ban dién tir hodic ban duoc
s0 hoa tir van ban giay trén HE thong.

Diéu 19. Thu hoi va dinh chinh vin ban*

1. Thu hdi van ban®

a) Vin ban cua Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan.
b) Vian ban ctia Vin phong Uy ban nhan dan.

2. binh chinh védn ban

a) Vin ban cua Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan.

b) Vian ban ctia Van phong Uy ban nhan dan.

% Can cir quy dinh vé phan cong, giao, uy quyén ky van ban ciia Uy ban nhéan dan,
Chu t1ch Uy ban nhan dan va Vian phong Uy ban nhan dan dé quy dinh cho phu hop.
> Nén quy dinh rd loai vin ban sai sot phai thu hdi; trach nhiém cua chuyén vién,
don vi chu tri xur Iy vén ban trong viéc bao cao ve sai sot; xin y kién vé viéc ty quyén, giao
ky van ban thu hdi; viéc phdi hop xir Iy van ban thu hoi.
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 Chuong Vi~
QUAN LY VAN BAN, HO SO*

Piéu 20. Quan Iy vin ban, hd so gidy

1. Quan ly van ban tai cac don vi

a) Truong don vi thuc hién:

- T6 chtrc khai thac vin ban tai don vi;

- Kiém tra thyc hién quy dinh vé quan 1y vin ban, hd so cong viéc;
- Bao vé bi mat nha nudc va an toan hd so, tai liéu;

- T6 chure ra soat vin ban hét thoi han luu gitr dé nop.

b) Chuyén vién thuc hién 1ap, ndop luu hd so cong viéc, hang ndm ra soat
nhitng van ban da hét thoi han, bdo cdo lanh dao don vi dé ndp vé
Phong Hanh chinh - Té chirc dé thyc hién tiéu hiy.

2. Quan ly vin ban tai Phong Hanh chinh - T4 chc:
- Quan ly ban gbc vin ban;

- Thu, chinh 1y hd so, tai liéu;

- T6 chure khai thac, cung cap hd so, tai lidu.

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

1. Chuyén vién c¢o trach nhi€m 1ap, ndp hd so dién tir theo cac quy dinh
hién hanh.

2. Pon vi duge giao nhi€ém vu tin hoc ¢é trach nhi€ém quan ly, ndp luu
véan ban, hd so, dir liéu dién tir vé Phong Hanh chinh - T chic.

3. Phong Hanh chinh - T6 chuc ¢6 trach nhiém tiép nhan dit liéu dién tir;
thuc hién luu trit va to chire khai thac vin ban, hd so dién tir.

Piéu 22. Kiém tra tinh hinh quan Iy viin ban, hd so”’
1. Kiém tra tinh hinh quan ly vin ban, hd so.

2. B4o c4o tinh hinh quan ly van ban, hd so.

2% Quy dinh viéc quan 1y van ban, hd so trudc khi ndp vé luu trix co quan.
7 Piéu nay quy dinh trach nhiém ciia Phong Hanh chinh - Té churc.
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) Chwong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 23. Thue hién Quy ché

1. Trudng cac don vi co trach nhiém phd bién, quan triét thuc hién
Quy ché tai don vi.

2. Truomg phong Hanh chinh - TS chitc ¢6 trach nhiém gitip Chanh Van phong
thpo doi, pu’éfng qdén,qkiém tra viéc ‘ghu’c hi€én Quy ché; kip tho1 bdo cao nhirng
bat cap de€ stra doi, b sung Quy ché cho phu hop.

Diéu 24. Xay dung, hoan thién, quan 1y, vin hanh Hé thong®

1. Xay dung, hoan thién Hé théng.

2. Quan ly, van hanh Hé thng./.

3 piéu nay quy dinh nhiém vu cua don vi duoc giao nhiém vu tin hoc cua
Van phong Uy ban nhén dan. Nén quy dinh hai nhom nhiém vu: (1) xay dung, hoan thién
H¢ thong va (ii) quén ly, van hanh HE thong dé thuc hién Quy che.
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