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QUYET DINH |
V& viéc ban hanh Quy dinh vé tiép nhin, xir Iy, phat hanh vin bin
tai Van phong Chinh phi

—_— e —

BO TRUONG, CHU NHIEM VAN PHONG CHINH PHU

Ciin ctr Nghi dinh sé 33/2008/NP-CP ngay 19 thing 3 nam 2008 ciia Chinh
phu quy dinh chitc ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu to chic cta Vin phdng
Chinh phu;

Cin ctt Nghj dinh sb 179/2007/ND-CP ngay 03 thdng 12 nim 2007 cia
Chinh pht ban hanh Quy ché lam viéc cta Chinh pht;

Xét dé nghj ciia Vu trudmg Vy Hanh chinh,
QUYET B[NH :

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh vé tiép nhén, xtr 1y,
phat hanh vin ban tai Vin phong Chinh phi”.

Pidu 2. Quyét dinh ndy ¢6 hidu luc thi banh sau 15 ngay, ké tir ngay ky.

Quyét dith nay thay thé Quy che vé tiép nhén, xr 1y, ban hanh vin ban tai
Vin phong Chinh phi va Quyét dinh s 09/1999/QD- VPCP ngay 14 thang 10 ndm
1999 cita B trudng, Chit nhiém Vin phéng Chinh phi bd sung Quy ché vé ltep
nhdn, xit Iy, ban hanh vin ban tai Vin phong Chinh phd ban hanh kém theo Quyét
dinh 56 08/1998/QD-VPCP ngay 10 thang 11 nim 1998 ctia B trudng, Chi nhiém
Vin phong Chinh phu.

Pidu 3. Vy Hanh chinh c6 trach nhiém huéng din, theo ddi, dén dbe, klcm
tra viée trién khai thuc hién Quy dinh ban hanh kém theo Quyét dinh pay va kten
nghi Bj truong, Chad nhiém Vin phéng Chinhk phu xem xét, quyét dinh viéc bd
sung, sa 481 khj can thiér,

Pi¢u 4. Cac Phé Cha nhiém, Vu truong, Cue trudng, Trudng cac dom vi true
thuéc Vin phong Chinh phi v ¢én b, cdng chire Vin phong Chinh phi chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin :

- B trudng, Chi nhiém, cde PCN;

- Trgy 1y Tha ledng Chinh phd;

- Thu ky cac Phd Tha tudng Chinh phi;

- Cac Vi, Cue, don vi mec thude;

- Viin phong Dang uy, Cong dvan o quan;
- Lwu: VT, HC (7b). Th €0

guén Xuan Phice
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QuUY DINF[
Vé tiép nhan, xu 1y, phat hinh vin bin tai Vin phong Chinh phii
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6858/0D-VPCP ngay¥thdng 6 nam 2008
cua Bo trucng, Chu nhiém Van phong Chinh phu)

Chwong 1
QUY PINH CHUNG
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Diéu 1. Vian ban né trong Quy dinh nay gém van ban dén va vin ban di.

1. Van ban dén 14 todn bd cong van, tai lidu, don thu phan anh, kién nghj,
khiéu nai, t6 cdo cta cic B§, co quan, dja phurong, don vi, td chirc, ¢ nhan
trong va ngoal nudc gai Chinh phd, Thi twdong Chinh phu, cac Phé Thi tudmg
Chinh phu Vin phong Chinh phti, B$ truong, Chd nhiém, cic Phd Chu
nhiém, cac don vi va c nhén thudce Vin phong Chinh phit va duge chuyén
den Van phong Chinh phu theo dudng buu dién, giao thong dac biét, g Lruc
tiép hojc giri qua mang tin hoc dién réng ctia Chinh phi,

2. Vin ban di la toan b§ vin ban do Chinh phi, Thi tréng Chinh phu,
Vin phong, Chinh pht ban hanh bao gom ¢& vin ban Vian phong Chinh phu
gl cac BY, co quan, dia phuong, don vj, t§ chirc, c4 nhan qua mang tin hoc
dién rong cira Chinh phu.

3. Vin ban giri, nhan qua mang Internet khong thudc pham vi diéu chinh
cia Quy dinh nay.

Pieu 2. Nguyén tic phan cong trong Van phong Chinh phit:

1. Vu trudmg Vu Hanh chinh gitp B trudng, Chi nhi¢m quan Iy vin ban
dén, viin ban di va viée sao in van ban tai Vin phong Chinh phtt, dén déc,
theo d&i thdd gian xir Iy vin ban theo Quy ché lam viée cha Chinh phi va Quy
ché lam viée cta Vin phong Chinh phu; bdo cdo tdng hop tinh hinh xir 1y vin
ban dén trong céc bubdi giao ban hang tudn cha Van phong Chinh phu.

2. Céc Vu lrudng, Cuc trudng, Trudng don vi (sau déy goi la Inrcmg
don vi) chiu trach nhiém truée B§ truéng, Chi nbiém vé tinh hinh quan 1y, xi
Iy van ban, hé so, tai liéu cia don vi minh; kiém tra va ky xéc nhén vao bdo
céo thong ké tinh hinh xir Iy vin bin dén hing tun cia don vi va giri lai Vy
Hinh chinh dé tong hop.

3. Khi dugce phin céng theo dai, xu ly céng viéc chuyén vién co trach
nhiém:
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a) Tham gia, phm hop chat ché voi co quan, t6 chirc chi tri trong qua
trinh chuin bi dé an theo quy dinh tai cic diém b khodn 1 Dleu 15 Quy ché
lam viéc caa Chinh phu. -

b) Nghién ciru, tham tra, xtt ly vin ban dén; soan thao vin ban ding tha
tuc, thoi han quy dinh va chiu trach nhiém vé ndi dung vén ban soan thao; lap,
quan ly hé so, tai liéu trén mang va vin ban glay gifr bi mét ndi dung duoc
giao theo d6i xit 1y theo diing quy dinh.

4, Trg 1y, Thu ky Thi tudng Chinh phit, Thu ky cac Phé Thu tudng
Chinh phu, Thu ky B truc’mg, Cht nhiém Vin phéng Chinh pha, chuyén vién
gitp viéc Pho Cha nhiém ¢ trich nhiém gitp 1anh dao Chinh pht va lanh dao
Vin phong Chinh phu theo d&i, quan Ly ho so, tai ligu; kiém tra thil tuc trinh,
ndi dung Phiéu trinh va ndi dung dir thio van ban trinh ky.

5. Giam ddc Trung tAm Tin hoc cd trach nhiém quan 1y viée sir dung
mang tin hoc dién rong cda Chinh phu, mang tin hoc ndi b clia Vin phang
Chinh phu, hudng dan thye hién chuong trinh quan ly van ban, quén IV cac
thong tin theo ché d bao mat trong mang, bio dam mang tin hoc hoat ddng
théng sudt, lién tuc.

6. Van thu cdc don vi thuge Vin phong Chinh phu c6 trach nhiém gitp
Trrémg don vi ghi sb phleu trinh véo qua trinh x 1y van ban trén mang, phéi
hop vt vin thy cic dom vi khac, cdp nhit diy da thong tin con thidu coa van
ban dén, viin ban di coa don vi vao mdy tinh theo chuong trinh quan [y vin
ban cia Vin phong Chinh phu dbi chidu két qua xir |y van ban cia don vi vdi
bao cao thong ké hang tudn ctia Vu Hanh chinh; chiu sy kiém tra, hudng dm
quan Iy vé nghiép vu cng tac vin thy, luu tri cia Vu Haoh chinh va vé k§
thudt tin hoc ¢t Trung tdm Tin hoc.

Chxr(mg II
QUY YRINH TIEP NHAN VA CHUYEN GIAQ VAN BAN

Dién 3. Vu Haanh chinh 12 ddu méi l1ep nhin todn bd vin ban dén gui
Chinh phtt; Thi tudng Chinh phi, cac Pho Thi tudng Chinh phi, Vin phong
Chinh pht, Bo trudmg, Chu nhiém, cac Phd Chu nhigm, cac don vi, ¢d nhin
trong Vin phong Chinh phil va mgt sb don vi lién quan khac.

Tro ly, Thu ky Thi tueang Chinh phi, Thu ky Pho Tha tudng Chinh phi,
Thur ky B trudng, Chi nhiém, chuyén vién giup viéc Pho Cho nhiém va can
bd, chuyén vién Vin phong Chinh pht khi nhdn duge van bin do Thi wrdng
Chinh phd, cde Pho Tha tudng Chinh pha, B trudng, Chi nhiém, cic Pho
Cht nhiém chuyén lai hoge truc uep nhan tir cac co quan, ca nhin ngoai Vin
phong Chigh pha déu phai chuyén cho Vu Hanh chinh dé lam thi tuc tiép
nhén, chuyén giao theo quy trinh xir ly chung ctia Vin phong Chinh phit.
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Pidu 4. Vu Hinh chinh tiép nhin vin ban dén; Iﬁem tra dja chi gin van
ban, boc bi (trlr céc viin ban quy dinh tai khoén 3 Bleu 6 Quy dinh nay); dbi
chiéu s cdng van trong va ngoai bi; kidm tra dAu, s, ngdy, thing; dong déu
"Vin ban dén" 1én géc phia trdi ngay dudi phén trich yeu cia trang diu vin

ban dén.

Diéu 5. Vu truong Vy IHanh chinh ¢6 trach nhiém 18 chirc phin loai va
chuyén giao van ban dén nhu sau:

1. Loai viin ban phaI trd lai noi g, gbm nhimg van ban trinh Chinh pha,
Thd tudng Chinh phi khéng dung thit tuc hanh chinh nhu: ky va dong dau
khong ding tham quyen (diém a khoén I Diéu 16 Quy ché lam viéc cua
Chinh phu), khéng diu, khong sd, khéng ghi ngay, thang, diu den (trlr ban
fax}, ban mo khéng doc duge v.v...

Vy Hanh chinh 1am "Phiéu giki lai vin bdn", trong do néu 18 1y do giri
lai va dinh kém vin ban chuyén lai co quan trinh ngay sau khi phén loai.

2. Loai vin ban chuyén giao dén Thi trdng Chinh phil, cac Phé Tha
twéng Chinh phu, Bé trudng, Chu phi¢m, cdc Phé Cha nhidm va cac don vi
trong Van phong Chinh phu dé xi7 ly, gbm:

a) Nhitng béo cdo, théng bo, van ban g6p ¥ kién, gidy mai hop, tai lidu
phuc vu hop, tai liéu tham khao, don thu phan anh, kién nghi, khicu nai, to
CAO V.V

b) Nhitng vin bén trinh giai quyét cong viée

Vu Hanh chinh ddng ky cée loal vin ban, tai liéu sau: gmy méi hop, don
thu khiéu 13, bl thu ¢6 ddu Mat, Téi Mat, Tuyét Mat hogic giri dich danh. Déi
véi cdc vin ban quy dinh tai khoan 1 Diéu nay truéc khi tra cling phai ding
ky. Nhitng van bdn, tai li¢u con lai thudc khodn 2 Didu nay deu phat ghi tén
don vi nhdn, ngay dén (k& ca gitr dén dbi véi viin ban hoa tdc hen gtd) vao
du "Vin ban dén" va chuyén cho cac don vi xit ly, ddng thdi cap nhit vao
mdy tinh dé theo d5i, quan ly.

3. Van ban ¢én do Thi tuéng Chinh pht, cac Phé Tha tuéng Chinh phi
chuyen cho Vin phong Chinh phdt qua Vg Hanh chinh, Vu Hanh chinh
chuyén giao theo quy dinh. JTudng ho‘p Thi tuéng Chinh pht, cée Pho Tha
tudng Chinh phu ghi dich danh don vi xir ly, néu khéng dung diu mbi xr Iy
theo quy dinh thi Vu Hanh chinh chuycn vin ban dén don vi duge ghi dich
danh, dun;:, thdi bdo cho dom vi thude dau méi xir 1y bidt. Pon vi nhan duge
vin ban, néu khéng thudc linh vyc theo ddi cia minh thi béo cdo ldnh dao
Vin phong Chinh phé chi dao chuyn don vi thude ddu méi xir 1.
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4, Lhuyen giao vin ban dén qua mang tin hoc dién rong ¢ua Chinh phu
cho cac don vi lién quan dé cdc don vi tham khao trong khi chua c6 van ban
chinh thire giri dén.

‘Dicu 6. Viée chuyén giao van ban dén dugc thue hién nhu sau:

1. Khi giao vin ban dén cho cic dun vi, Vu Flanh chinh in Muc lyc vin
ban giri timg don vi; Try 1¥, Thu ky Tha tuéng Chinh pha, Tha ky Pho Tha
tuéng Chinh phu, Thu ky B§ truémg, Cha nhiém, chuyén vién giop viée Pho
C‘hu nhiém, van thr cac don vi hodc ngudi nhan thay kiém tra va ky nhén.

2. Déi véi loal van ban ¢6 ndi dung yéu ciu giai quyét khin cip, Vu
Hanh chinh chuyén thing cho dom vi hodc c4 nhén xir Iy ngay sau khi tiép
nhin; néu loai vin ban nay dén ngodi gio hanh chinh thi giao théng vién dic
biét chuyén ngay dén nha riéng ngudi nhn (khi giao phai ghi rd thoi gian va
¢6 ky xac nhén cia nguoi nhin).

3. Pdi voi nhitng bi cong vin thude loai Mat, Téi Mat, Tuyét Mat pidi
dich danh hodc nhig bi cdng van thuong nhung ghi “chi ngudi co tén trén
phong bi méi dugc boc”, Vy Hanh chinh k_homg, bée bi, chi ding ky va chuyén
théng cho ngudi cb Lén holic c6 trach nhiém xur ly. Cac dom vi nhén dugc cong
van loai nay, sau khi boc bi, néu thuge cbng viée chung cin xr 1y thi phdi hop
v&i Vu Hanh chinh d¢é 1am thu tuc ding kv viin ban dén. P6i véi dign mit, Vu
Hanh chinh tiép nhin, ding ky va chuyén ngay cho Thi tuéng Chinh phil, céc
Phd Thi tudng Chinh pha, BS trudng, Chi nhiém. Khi l8nh dao tra fa, Vu
Hénh chinh chuyen ngay LhO don vi lién quan xu ly. Khi x{r Iy xong, cac don
vi chire ning chuvcn lai Vu Hanh chinh dé theo d&i va hoan tra cho co quan
Co yeu theo ché d6 bao mat.

4. D1 véi tai liéu phuc vu cac phién hop Chinh pht, céc cude hop do
Thi néng Chinh phi, céc Pho Thu twéng Chinh phu chu tri, Vy lHanh ¢hinh
thire hién theo quy dinh tai diém d khoan 2 Diéu 21, didm 2 khoan 1 Diéu 26
vi diém b khoan 2 Diéu 27 Quy ché 1am viée cia € ,hmh phu.

5. Dbl v&i cac van ban trinh dé nghl giai quyet edng vide, vige chuyén
giao duge thire hién nhu sau:

a) N&i dung thude Tinh vuc nao thi chuyén giao cho don vj theo ddi linh
vie do xtr ly (khéng chuyén theo don v} theo déi B, co quan, dia phuong cé
van ban winh).

by Néu vin ban lién quan d&n nhidu Yinh vuc thi chuyén cho lanh dao
Van phong Chinh phit phan cong don vi xur ly.

¢) Vin ban dén cla cic dia phucmg, néu ndi dung thude linh vuc theo di
cia dun vi nao chi chuyén don vi d6 xtr Iy, Trudng hop ngi dung vin bin bao
ham nhiéu linh vuc thi chuyén Vu Dia phong lam ddu mbi xir ly.
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6. Vu Hanh chinh chuyézl giao At ci céc loai vin ban (trir cic vin ban
thude khoan 2 Piéu nay) dén cac don vi chirc nang vao 10 gitr 00 va 15 gi¢ 00
hang ngay. Riéng d6i vdi cdng van, tai lidy, b so trinh Thi tudmg Chinh pha,
cic Phé Thi tuéng Chinh phi, Vu Hanh chinh dng ky, chuyén cho Tro ly,
Thu ky Thu tuéng Chinh phd, Thu ky cac Phé Thi tudng Chinh phis ky nhén
vao 8 gio 30, 10 gio 30, 14 gir va 16 gio hang ngdy (trir cac logi bdo ngay
chuyén tir dau gi& 1am viée budi sang, vin ban Khan phéi chuym ngay sau khi
nhan).

7. Nhung viin ban chuyén nh.am dia chi xir 1y, cac dom vi tra lai ngay
trong ngay cho Vu Hanh chinh dé kip thii chuyén ding dia chi, khéng duwa
trire tiép tir don vi nay qua don vi khéc.

Pidu 7. Van thu céc don vi c6 nbidm vu: tiép nhdn vin ban, tii fidu cta
don vi minh ding gid quy dinh (i Vy Hanh chinh; c¢ép nhét vio may tinh cha
don vi va chuym ngay cho Truémg don vi; giao vin ban dén céc chuyén vién
li€n quan theo y kidn cla Trudng dom vi; clp nhit qua trinh x{ 1y vAn ban cia
timg cliuyén vién trong don vi dé theo dai, quan 1y.

Diéu 8. Trudng don vi ¢é trach nhidm phan ngay van ban dén hang ngay
cua don vi cho chuyén vién theo doi nghlen ciru, xir Iy. Trudng hop chuyén
vién theo ddi di vang trong khi cbng viéc can xir ly gp thi phdn cha chuyén
vién khac xur ly.

, Chwong I~
QUY TRINH XU LY VAN BAN PEN

Diéu 9. Viéc xir Iy vin ban ¢én phai thuc hién ding chic ning, nhiém
vy, thim quyén dugc giao, dlng trinh ty va thai gian quy dinh.

1. Béi véi cong viéc quy dinh tal khoan | Diéu 15 Quy ché lam viée cia
Chinh phu, 14 céc d& 4n trinh Chinh phi, Tha twéng Chinh phu, néu hd so
chura dy du theo quy dinh tai diém b khoan 1 Piéu 16 Quy ché lam viée cia
Chinh phu thi chim nhét khong qua 02 ngay lam vise sau khi nhén dugc van
ban, don vi chi tri xir Iy phai théng bio cho co quan, t6 chic chi tri qua hinh
thic "Phiéu bdo" do Trudomg don vi thira 1énh B truéng, Chi nhidm Vin
phéng Chinh phu ky.

Dm vol vin bén, de an, dy an trinh ma né1 dung cong viée khong
thuoc tham quyen giai quyét cta Chinh pha, Tha tucmg Chinh pht quy dinh
tai khoan 2 Diéu 15 va khoan 3 Diéu 5 Quy ché [am viéc ciia Chinh phti thi
chém nhit khong qua 02 ngay lam viée (thco diu vin béan den) don vi chil tri
phai chuyén vin ban, hé so dén co quan cé thAm quyén-giai quyct va théng
bao cho co quan, t6 chiic, cd nhén trinh biét qua hinh thirc "Phiéa chuyen van
ban'! hojc tra lai co quan, té chirc, ¢4 nhin trinh qua hinh thitc "Phiéu gird lai
vidn ban' do Truing don vi thia lénh B trudng, Cha nhiém Vin phong
Chinh phu ky.
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3. Péi vai cong viée quy dinh tai khoan 2 Diéu 15 Quy ché lam vide cta
Chinh pht, néu nji dung vin d2 trinh chua rd rang hodc can xin y kién cdc co
quan lién quan thi chuyén vién theo d6i bao cdo Trudng don v xin ¥ kién Pho
Chu nhiém phy trach finh vyc hofic B trudong, Ché nhiém (néu Phé Chu
nhiém phy trach finh vuc di véng) lam vin ban d& nghi co quan trinh giai
trinh thém hodc 14y y kién cic co quan lién quan hofc giup lanh dao Vin
phong t& chic hop (néu hop, chuyén vién theo ddi phai chuan bi néi dung, tai
lidu hop, 1am gidy méi, lién hé phong hop...) dé xit 1y trude khi lap phiéu trinh
Tha tudng Chinh pht hogc Phé Thi wéng Chinh pha quyét dinh. Thai han
t6i da cho vide Iy ¥ kién, 16 chirc cude hop dé xir 1y, hodn thién hé so trinh la
20 ngdy lam viéc,

4. D& véi nhimg van ban, aé an trinh 40 tha tue, chuyén vién theo dai
thim tra, lap "Phiéu trinh guzr quyet cong vige”, kém ho so bao céo lanh dao
Vin phong Chinh phi cho ¥ kién trirde khi mnh Thu tudmg Chinh phd, cac
Ph6 Thu tuéng Chinh pha giai quyét.

5. Tét ca cac dé an, van dé thude pham vi, tham quyén giai quyét, xit Iy
cia Chinh phd, Thi trémg Chinh pht, cic Phé Tha tuéng Chinh phi, Bé
truémg, Chi nhidm va céc Phé Chi nhiém déu phai Jiy y kién phéi hgp cla
céc don vi lién quan thudc Vin phong Chinh pht truéce khi trinh.

6. Lanh dao Vin phong Chinh phit phai ¢6 y kién chinh thitc v& néi dung
trinh vao phiéu trinh, khéng duyét trinh hodc k¥ cac vin ban do cac dom vi
trinh, xtx Iy khéng ding chirc ning, nhiém vy hodic chua ¢d v kién phdi hop
cua cac don vi lién quan trong Vin phong Chinh pha.

7. Chuyén vién theo déi lap "theu trinh giai quyer cdng viéc”, trong do
phai ghi tom tat ndi dung trinh, ¥ klen cua cac don vi lién quan, y klcn phbi
hop, ¥ kién thidm tra caa cd nhéan, y kién cua lanh dao don vi.

Pidu 10. Hd so kém theo "Phiéu trink gidi quyét céng viée” gdm:

[. Viin bén trinh méi nhét ctia co quan trinh ¢é déu déng ky céng vin dén
cta Vu Tanh chinh. Chuyén vién khéng duoc danh diu, gach dudi, khang 5
mau hodc ghi y kién cta minh 1&n vin ban nay.

2. Y kién chinh thirc bng van ban cia cic co quan lién quan dén van dé
trinh.

3. Cic tai [iéu cAn thiét khac lién quan t4i vén dé trinh duoc sfp xép theo
trinh tr ddn giai cla t& trinh.

4. Dy thao vian ban Tha tuédng Chinh phi, cidc Phé Tha tuéng Chinh pht
s& ky ban hanh hofic vn ban do linh dao Van phong Chinh phu ky thdng béo
y kién cua Thi tuong Chinh pht, Phé Thu tucmg Chinh phu theo dung, nHi
dung trinh, duoc chudn bi theo ding quy dinh vé& hinh thixc, thé thie va miu

trinh bdy vin ban cta Chinh pht, Tha tudng Chinh pht va Vian phong Chinh
pha.
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5. Y kién cla cac don vi lién quan trong Vin phong Chinh phd, cta lanh
dao don vi va cia lanh dao Van phong Chinh phi.

6. Dbt véi cong viéc thude khoan 1 Pidu 15 Quy ché 1am viée cia Chinh
phu, ngoal cac tai 1i¢u, van ban quy dinh tai cic khoan 1,2, 3, 4 va 5 Diéu nay
phai cd ¥ kién thim tra ciia Viin phong Chinh phi. Y klen thim tra dugce thuc
hién nhwr quy dinh tai diém a khoan 2 Didu 17 Quy ché lam viéc cia Chinh
pht.

7. Sau khi {&nh dao Vin phong Chinh phu dé xem xét va ky trinh, chuyén
vién giir lai ¢ kién cla cde don vi lién quan trong Vin phong Chinh pht,
khong dua vao ho so trinh Thi trong Chinh phi, Phé Thit tréng Chinh pha.

8. DI vdi cac cong viee cép bich, can xir Iy gip hodc nhﬁng vén &é don
gian, 16 rang hodc nhitng céng viéc d& co su chi dao truc tiép cua Thu tudng
Chinh phd, cac Ph¢ Tho tuong Chinh phu thi khdng cén phéi tudn theo trinh
ti, thi tuc trén, nhung nhét thiét phai ¢6 y kién clia laph dao Vin phong
Chinh pha. Sau khi x(r Iy xong, Vu chuyén ngénh phai phcn hop véi Vu Hanh
chinh hoan chinh tat ca cac tha tuc lién quan @& dua vio hé so Iuu trix.

‘ Piéu 11. Céc du thao van ban s& ban hanh theo quy dinh tai khoén 4
bicu 10 trén ddy goém céc loai cu thé sau day:

1. Céc dy théo vin bén cia Chinb pht, Thi tudng Chinh phi:

a) Dur théo van ban cac @& dn thudc kboan 1 Didu 15 Quy ché lam viéc
coa Chinh phu, trinh Thd tuéng Chinh pht hofic Phé Thi twdng Chinh pha
ky. D thao nay do Janh dao co quan chil tri d& 4n ky ta,

b) Dy thao vin ban cdc cong viée thude khodn 2 Pidu 15 Quy ché lam
viéc cia Chinh phd, trinh Thi twdng Chinh phi hodc Phé Tha tuéng Chinh
phut ky. Du thao nay do B treong, Chi nhiém hodc Phé Chu nhiém phu trach
linh vue ky tt.

Quy trinh du théo, thdm tra cac vén ban quy pham phap luft thuc hién
theo quy dinh cia I.uit Ban hanh vin ban quy pham phép lujt.

2. Dy thao vin bén dé lanh dao Vin phong Chinh phu ky, théng bao y
kién clia ‘Thu twréng Chinh phi, cac Phé Thu twéng Chinh phu do lanh dao
dom vj (truc thude Vin phéng Chinh phtt) cha tri x0 Iy ky 1at

Cdc van ban quy dinh tai cic diém b khoan ] va khoan 2 Diéu ndy do
chuyén vién soan thao, bdo dam su phq hop ca vé ndi dung vin ban vdi ho sa
trinh, y kién ciia l1&nh dao va phd hop vé hinh thirc vin ban.

Diéu 12. Nguyén tic trinh Thi tudng Chinh phd, Phé Thi tuéng Chink
phi gial quyét cong viée duoc quy dinh nhu sau:
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1. N§i dung vén de thuge Jinh vye ndo thi trinh Th twdng Chinh ph,
Pho Thi tuong Chinh phu phu trach Iinh vye d6 (khéng trinh ngudi theo déi
B4, co quan, dia phuong 6 van dé trinh) xur ly.

2. Néu vin dé lién quan dén nhiéu linh vuc thi trinh Thi tuéng Chinh
phit xir ly.

3. Trudng hop Thu wong Chinb phd, Phé Tha tuang Chinh phu phu
trach linh vuc dé piai quyet, nhung co quan trinh ho§c chuyén vién theo d&i
ctia Van phong Chinh pht ¢6 dé nghi khac thi phai trinh lai Tha twémg Chinh
pht hodc Phé Thii tudng Chinh phu da trinh truge d6; ncu Tha tu':.mg Chinh
pht hodc Phé Thu tudng Chinh phu di v;mg ma van d& cin phai gidl quyét
ngay thi chuyén vién theo ddi phai xin y kién B trudng, Chi nhiém (hoic
Phé Chi nhiém phy trach linh vic néu B trudng, Chi nhiém ving) dé trinh
Thi twéng Chinh phu (hoic Phé Thi tudng Chinh pha thuong true) va bao
céo Bé trudng, Chi nhiém (hofic Phé Cha nhiém phu trach Iinh vue) biét két
qua xur Iy trude khi phat hanh van ban. Sau d9, chuyén vién theo doi phai bao
céo Jai Tha tudng Chinh pha, Phé Thd weémg Chinh phil phu trich Iinh vize d6
biét 1y do va qua trinh gidi quyét céng viée trong thdi gian Thi tuéng Chinh
phi hodc Phé Thu twéng Chinh phi ving mit.

4. Ha so trinh Thu tudng Chinh pht, cac Phé Thu twéng Chinh pha trong
truéng hop quy dinh tai khodn 3 E)mu nay, ngoai cac tai liéu di quy dinh tai
Diéu 10 Quy dinh nay, phai bao abm ca v kién trude d6 ctia Thi tuéng Chinh
phu, Phé Tha tuéng Chinb phll phu trach linh vuc,

‘Piéu 13. Quy trinh trinh Thi wéng Chinh pht, Phé Thi twéng Chinh
phi giat quyét cong viée duoc thue hién nhu sau:

t. Sau khi chuyén vién hoan tit hd so va thit tue, van thu don vi ¢o trach
phiém giap chuyén vién kiém tra thir tuc v ho so trinh, sodt xét du thao vin
ban, bao dam khong sai sot vé vin pham, chinh ta va dung quy dinh vé hinh
thuc, the thize va mau trinh bay van ban, chuyén hd so d& 4n cing Phiéu trinh
giai quyét cong viée cho Vy Hanh chinh.

2. Vu Hanh chinh kiém tra v& hinh thire, thé thirc va méu trinh by van
ban, vdo may dang ky 50 phiu trinh va chuyén dén Trg 1y, Thu ky Thu tudmg
Chinh pht, Thur ky cac Pho Thu tuémg Chinh phii nhu quy dinh tat khoan 6
Diéu 6 Quy dinh nay.

3. Khi nhan duge hd so va phidu trinh, Tro ly, Thu ky Thi twéng Chinh
phu, Thu kv cdc Phd Thi tudng Chinh phi ¢d trach nhiém:

a) Sap x&p hd so trinh, wu tién trinh cde van ban can xu ly gap.

b) Kiém tra tha tuc va hd so trinh, néu thiéu yéu cau Vu chuyén nganh bo
sung.
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c) Soat xét dy thao van ban, bao dam khong sai s6t vé vin pham, chinh ta

va dling quy dinh v hinh thitc, thé thiic va miu trinh bay van ban; truong hop

phai chinh sira ndi dung, hinh thirc, thé thirc vin ban thi trao ddi truc tiép voi

Vu chuyén nganh dé xtr Iy hodc bao cde Thi tudng (,hmh phu, Pho Tha
tuéng Chinh phi.

4. Sau khi Tha tuéng Chinh phi, Phd Thi tiedng Chinh pha 43 x ly:

a) Néu Thil ruong Chinh pht, Pho Thu tuéng Chinh phu ky véo du thao
van ban hoac dong y dé B trudng, Thi tr udng co quan td chirc chi tri d¢ 4n
ky thira uy quyén thi Tro ly hofc Thu ky chuyen ngay cho Vi Hanh chinh dé
chuyén cho Vu chuyén nganh lam cac thi tuc cin thiét.

b) Néu Pho Thu tuéng Chinh phi ghi vao phiéu trinh y8u cdu xin y kién
Thi tudng Chinh pht hodc Phé Tha tudng Chinh pha khic thi Thu ky Phé
Tha wéng Chinh phii chuyén ngay cho Tro 1y, Thir ky Thu tuéng Chinh pha,
Thu ky Phé Tha tuorng Chinh phit &6 @8 triuh ‘thi tudng Chinh phé, Phé Th
tuémg Chinh phi va dong thdi bdo cho Vu Hanh chinh va Vy chuyén nganh
biét.

¢) Néu Thit téng Chinh phit, Phé Thi tuéng Chinh pha cho y kién vé
n dung irinh nhung chua ky viao du thae vin ban kém theo thi Trg ly, Thu
ky tra lai Vu llanh chinh ¢é chuyén cho Vu chuyén nganh & nghj co quan, td
chire chi tri chinh 1y lai dyr thdo vin ban néu dé an thude khoan 1 chu 15
Quy ché lam viéc ctia Chinh phi hosic L chinh |y lai dy thao vin ban néu dé
4n thudc khoan 2 Bidu 15 Quy ché lam viéc ctia Chinh phi va trinh ky, ban
hanh theo ¥ kién chi dao ctia Thi tuéng Chinh pht, Phé Thu tudng Chinh
phu.

d) Néu Thi tuéng Chinh phi, Phé Thi teéng Chinh phu déng ¥ voi néi
dung phiéu trinh va cho phép lanh dao Vén phong Chinh phu ky vén ban
théng béo y kién thi Trg ly hogic Thu ky ky tit 1én du thac vin ban va chuyén
Vu Ilanh chinh dé giao Vy chuyén nginh trinh lanh dao Vin phong Chinh
phu ky ban hanh.

d) Néu phat hién thiy van ban da ky trdi vdi cée quy dinh phap luét thi
Tro ly hofic Thu ky phai bao cdo Thi twdng Chinh phu, Phé Thu tuéng Chinh
phd quyé&t dinh.

e) Neu Thu tiréng Chinh phu Phé Tha tuéng Chinh phu cn tham khao y
kién tu van clia céc chuyén gia hodc yéu cdu chu dé dn va cac co quan lién
quan trinh bay tryc tiep thém thi Tr¢ 1y hodic Thu ky thong bao cho Vuy
chuyén nganh dc phoz hop vé Vu Tong hop dé xép lich hop, dua vao chuong
trinh cdng tac tnin va chuén bj cho vide d6.
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5. Trg Iy hodc Thu ky ky nhén hd so trinh do Vu Hanh chinh chuyén va
dang ky tat ca cic viin ban, hd so trinh Thu tugng Chinh phi, Phé Thi tudéng
Chinh phd dé quan ly va theo déi trong s riéng.

Piéu 14. Cac don vi chirc niing trong Vin phong Chinh pho trye tiép trao
ddi, phéi hop va chju trach nhiém lién dai vé két qua xu ¥ vén ban. Vin bin
thude don vi nao cha tr xu ly, don vj d6 fam viée tryc tlep vii don vi lién
quan dé lay v kién, khong chuycn qua Vy Hanh chinh. Cac don vi duge hoi y
kién cé trich nhiém trd |&i bing "Phiéu phoi hop xik Iy vin bin".

‘Truéng don vj chu tri, don vi phéi hop xir ly ¢d trach nhiém xem x¢ét, c6
chinh kién vé v kién cua chuyén vién va ky xac nhan vao "Phiéu phoi hop xir
Iy vdn ban" trude khi chuyén cho don vi khac.

Piéu 15, Linh dao Vin phong Chinh phi phu trach linh vye trong thoi
glan khong qua 02 ngay lam viée phai xem xét hd so trinh, ¢6 ¥ kién, ky vao
phiéu trinh, ky tat vao dy thio vin ban (quy dinh tai diém b khoan 1 Didu 11

Quy dinh nay) trudce khi trinh Tha tudng Chinh phd, Pho Thit tuéng Chinh
phi.

Piéu 16. D1 voi ahitng vén d& thuéc pham vi, trach nhiém giai quyét
clia lanh dao Vin phong Chinh pht, chuyén vién theo d6i lip "Phiéu trink
gidi quyet cong vide" ¢6 chit ky cua lanh dao don vi, du thio sin vin ban ¢6
ky tat cia lanh dao don vi, kém hd so trinh {inh dao Van phéng Chinh phu
phy trach Iinh vue phé duyét. Truong hop {anh dao Van phong Chinh pht phu
trach Iinh vuc d6 véng, trong khi van dé cin xU 1y ngay thi trinh B$ truéng,
Cha nhiém hodc Phé Chi nhiém duge uy quyen. HO so trinh phai bao gom
viin ban gép v clia cdc don vi lién quan thudc Vin phong Chinh pha va v kién
trrge dd cua Phé Chu nhigém phu trach linh vue.

Pitu 17. Thoi han xir Iy van ban quy dinh nhu sau:

1. P6i véi cac van dé khan cp, B truéng, Cha nhidm hodc Pho Cha
nhiém phuy trach linh vue chi dao xir 1y ngay sau khi tiép nhén tc Vy Hanh
chinh.

2. Déi véi cde cong vide thude khoan 2 Diéu 15 Quy <hé [am viée cua
Chmh ph u:

a) C4c van dé dom gidn, du 16 so khong cén thiét phai lay ¥ kién cia cac co
quan lién quan va y kién phéi hep cita cac don vi, cham nhét 12 sau 03 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan van ban tir lanh dao don vi, chuyén vién theo doi thAm
tra, hodn chinh "Phiéu trink gidi quyét cong viée" trinh Thi twéng Chinh phu,
cac Phé Tha tuéng Chinh phi hofc lanh dao Vin phong Chinh phi giai quyét.
Néu can thiét phai c6 y kién phdi hop clia cac don vi thude Van phong Chinh
phil thi thid han xi ¥ ¢6 thé kéo dai thém 02 ngay.
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b) Céc vén d¢ phirc tap cén phal Xiny kién cac co quan lién quan, cham
nhdt [ sau 20 ngay lam vide ké tir khi liép nhan vén ban (03 ngdy xem xét,
nghién ciru; trinh lanh dao Vin phong Chinh pht 02 ngay; t6 chire hop ho#c xin
y kién co quan lién quan 06 ngay; téng hop 02 - 03 ngay; xin y kién cde don vi
trong Van phong Chinh pha 02 - 03 ngay; tong hop 1ap phiéu trinh 02 ngay;
trinh lanh dao Vian phong Chinh pht trude khi trinh lanh dao Chinh phu 02
ngiy), chuyén vién theo ddi phai tong hop y kién cic co quan, don vi lién
quan, hoan chinh hé so, Phleu trinh trinh Tho tudng Chinh phu, cac Pho Thu
tudng Chinh phi giai quyét.

Trudmg hop khéng thé bao dam théi gian quy dinh, chuyén vién theo d6i
bao cdo BY truong, Chi nhiém hodc Phé Chu nhigm phy trach linh vire dé xin
v kién chi dao, dong théri théng bdo cho ¢o quan trinh biét ly do va nhiing viéc
cin hoan chinh tiép.

3. Déi véi cac cbng viée thude khodn 1 Diéu 15 Quy ché lam vide cla
Chinhk phua:

a) Cham nhét 14 sau 07 ngdy lam vige, ké tir khi tiép nhén van ban tir lan.h
dao don vi, chuyén vién theo d5i tham tra, hoan chinh " Phicu trink gidi quyét
cong vigc" tinh Thi tuéng Chinh phu, cac Phé Thi tumg Chinh phi gidi
quyvét,

b) Truémg hop phal ldy y kién thanh vién Chinh phu chuyén vién theo doi
déng ky s6 phleu gul tai vin thur don vi a8 gm ngayy kién thanh vién Chinh
phi cho co' quan chi tri € an dé tong hop, gid trinh tiép thu va hoan chinh hd
so trinh.

4. Don vi ph01 hop duge hoi ¥ kién phai tra | trong thol han 02 ngay
lam viée (dbi véi nhitng véan dé don gian), 03 ngay lam vige (601 voi nhitng
van dé phirc tap) ké tir khi dom vi chd i Lhuyen dén (trir mot & trudmg hop
khac do ldnh dao hodc dom vi chu tri yéu, cau phai hoan thanh sdm hon hodc
do vin bin qua dai, qua phire tap thi c6 thé kéo dai thém).

5. Thoi gian thém tra dy thao vin ban quy pham phap lujt thuc hién theo
quy dinh cta Luft Ban hanh van ban quy pham phép lujt.

6. B§ trudng, Cha nhiém, cde Phd Chi nhiém duyét h so va phiéu trinh
Thii twong Chinh phu cdc Pho Thu tuéng Chinh phti trong thoi gian khéng
qud 02 ngay lam viéc, ké tir khi don vi trinh chuyén dén.

7. b6i voi nhimg vAn @& thudc pham vi trach nhiém cia Vin phong
Chinh phi gia quyét, vin thu c4c don vi chuyén hd so tinhtruc tiép cho Thu
ky B¢ truémg, Chi nhiém ho#ic chuyén vién giap viée Phé Chi nhiém, khéng
chuyén qua Vu Hanh chinh. Thoi gian linh dao Van phdng phé duyét hé sor
trinh khéng qué 02 ngay (3m viéc, ké nir khi don vi trinh chuyén dén.
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Piéu 18. Vu Hinh chinh ¢é trach nhi€ém déing ky, cip nhat cic ndi dung
¢6 frong chirong trinh quan ly phiéu trinh; c,huyen hd so trinh Thi: tudng
Chinh phu, cac Phé Thi twong Chinh phu; chuyén tré hd so trinh sau khi da
¢6 v kién cva Thi tudng C hinh phu, cic Phé Thi tucrng Chinh phu cho cac
don vi trinh; khong duge d& cho ngudi khac biét ndi dung y kién cia Tha
tuémg Chinh phii, Phé Tha tuéng Chinh phd ghi trén phiéu trinh; don déc,
theo d5i v bao cdo thing ké tinh hinh xir ly v3n ban va viéc chip hanh céc
thoi han xr ly van bén cia chuyén vicn va lanh dao cdc don vi, 1anh dao Van
phong Chinh phii tai cuéc hop giao ban Vin phong Chinh phit hang tuan.

Chuong IV
QUY TRINH PHAT HANH VAN BAN

Pitu 19. Vin ban ban hanh xir Iy cdng viée cua Chinh phu, Tha tuéng
Chinh phi va Vin phong Chinh phit duoge tip trung vio mét ddu méi la Vu
Hanh chinh dé lam tha tuc phét hanh.

Pidu 20. Thaim quyén duyét, k¢ cac vin ban thue hidn theo quy dinh hién
hanh.

Pidu 21. Quy trirh phat hanh vin ban thyc hién theo cac bude sau:

1. Vin ban quy pham phéap uit do Vin phong Chinh phii chd tri soan
thao trinh Thi twdng Chinh phi, Phé Thu twdng Chinh pha ky ban hanh tip
trung tai Vu Hanh chinh dé danh mdy hogc hoan chinh fan cudi trude khi trinh
ky; cic vin ban do co quan, t& chitc khac chil trl d& 4n soan thao va chuyén
vién soan thao phai thco diing Quy djnh vé hinh thir, thé thire, miu trinh bay
van ban clia Chinh phu, Thd tudng Chinh pht va Vin phong Chinh pha. Tat
ca vin ban phat hanh ctta cic don vi déu tip trung mét diu mdi 1 viin thu don
vi dé lam thi tuc trude khi chuyén Vo Hanh chinh phét hanh.

2. Chuyén vién chi tri x11 Jy hodic soan thao chiu trach nhiém vé néi dung
ban thio. Vu Hanph chinh doc soat ban dinh may, bdo dam dung néi dung va
cu chif trong ban thao; néu phat hién trong bin théo cé 181 thi théng bao ngay
cho chuyén vién soan thao biét,

3. Chuyén vién chu tri xir ly hoffc soan tho ra soat l4n cudi vin ban s&
phat hanh, dién cic ndi dung vé& dé mit, dd khén, phan loai vin ban, tai licu
phai giri kém (ncu c0) vao "Phitu yéu ciu phat hanh vin ban" trudc khi
Van thu don vi chuyén Vy Hanh chinh phat hanh.

. Vu Hanh chinh chi tiép nhan d& phat hanh nhimg vin ban khi c6 kém
theo l"ile todn van (vén ban quy pham pbap ludt va van ban ca bi¢t, trir vin
ban mét) va déd duoc dank may dung quy dinh, sach s&, khdng sta chifa, thy
x0a va phai kiém tra thit tyc hanh chinh, ding ky s6, ngay, thang clia vin ban
v s6 lugng ban phat hanh.

5. Thoi gian kiém tra, nhan ban vi lam thd tuc phat hanh téi da 12 03
ngdy lam viée, ké tir khi Vu Hanh chinh tiép nhan van ban phat hanh tir cac
dom vi chirc ning trong Vin phong Chinh phi, D4i véi van bin ¢ d6 khan thi
phai 1am tht tuc phat hanh ngay sau khi nhén tir cac don vi.
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6. Khi phat hinh, Vy Hanh chinh dong théi chuyén vin ban d& danh mdy
vao mang tin hoc dién réng cua Chinh phl va mang tin hoc clia Vin phong
Chinh phu trr vn bén rodt. Vin bén vio mang tin hoc phai bao ddm da cdc
yéu td nhu nguyen vén vin ban phat hanh, s6, ngdy, thang, nam... Riéng chix
ky ctia ngudi ¢ thAm quyén & cudi vin ban thi thay bang chit "D ky".

'Hleu '22. Vin ban phdl hanh chi git cho cic co quan, ¢d nhin ¢d én
trong myc "Kinh gtni” va "Noi nhin". Viéc chuyén vin ban phat hanh ra cac
¢o quan ngoai tru s& Vin phong Chinh phi thye hién bang dudmg giao thong
.dac bigt. Truong hop nhén tnrc tiép, phai c6 gidy gioi thidu cua co quan duoc
nhin van ban va duoc sy dong y cia ldnh dao Vu Hanh chinh. Trudmg hop
nhén truc ti€p vin ban mat thi phai dwgc sy ddng ¥ cla linh dao Vin phong
Chinh phi.

. Chuwong V ]
QUAN LY VA L.UU VAN BAN

Piéu 23. Can b4, cdng chirc Van phong Chinh phi ¢6 trach nhiém quén
ly va giit gin viin ban, hé so, tai ligu. Hét gitr lam viée, vin ban, hd so, tai lidu
phai duge cit giit vio La ¢¢ khda; nhng dot nghi 1€, Tét dai ngdy phéi niém
phong ti dimg van bén, hé so, tai liéu va phong lam viée.

Diéu 24. Cic loai hd so, tai liéu méat phai dugc quan ly chit ché theo ché
dd bao mit cia Nha nuédce. Vy Hanh chinh dang ky, theo dai viée chuyén giao
tai iéu mét, thuc hién kiém tra dinh ki 6 thang 1 l4n viéc quan 1y hd so, 1ai
liéu mét hién hanh va bao cao két qua cho 1dnh dgao Vin phéng Chinh ph.

Diéu 25. Khéng cung cip cho co quan, cd nhan khéng cé trach nhiém
biét nhitng théng tin, hd so, tai litu da va dang xi& 1y cla Chinh pht, Van
phong Chinh phi va cdc vin ban ¢6 bat tich cia Thy monb r Chinh pha, cac
Pho Thd tuéng Chinh phu, Tét ca cdc van ban, tai ligu cua cac B9, co quan,
dia phwong, t chirc, ¢4 nhan giti trye tiép Thi tuéng Chinh phu, cac Phé Tha
twéng Chinh phu va ¢6 161 phé cia Thu twéng Chinh phd, cac Phé Thu tdéng
Chinh phi déu phai chuyen cho Vu Hanh chinh d& 1am céc thu tue cin thiét,
tuyét d6i khéng duge chuyén lai noi gii.

Pidu 26. Viéc gi¥ ban lwu viin ban phat hanh tai Van phong Chinh phu
dugce quy dinh nhir sau:

. Vu Hanh chinh luu ban gdc (ban ky truc tiép) déi véi tt ca céc loai

vin ban do Chinh phu Thi tréng Chinh phi, Van phong Chinh phi ban

‘hanh. Riéng d6i véi vin ban quy pham phap ludt va quytt dinh c4 biét cua
Chinh phil, Thi tvdng Chinh phil luu thém 2 ban chinh.
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2. Céac don vi soan thdo van ban wong Vin phdng Chinh phu luu 3 ban
chinh, trong do: vén thu don vi hru 1 ban ding lam tai li¢u tham khio chung

cho don vi; chuyén vién soan thio luu 1 ban dé theo d&i qua trinh thuc hién
va 1 ban dinh kém hd so céng viéc d& ndp luu trit theo quy dinh cla Van

phong Chinh phu./.

O ;, CHU NHIEM

Nguyén Xudn Phiic



