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QUANS
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUANS Poc 1ap - Ty do - Hanh phuc
S6: 31/2006/QD-UBND Qudn 5, ngay 12 thang 9 nam 2006
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé trinh tw giai quyét cac vin ban hanh chinh,
ché dd bao cdo ciia cac don vi thude quan va Uy ban nhin din 15 phudng

UY BAN NHAN DAN QUAN 5

p—

45 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

Can cir Luat T chirc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 1
nam 2003;

Cin ctr Chi thi sé 25/2006/CT-UBND ngay 20 thang 7 nam 2006 cua Uy ban:
nhan dan thanh phé H Chi Minh v& viéc thuc hién Chi thi s6 10/2006/CT-TTg ngag;i
23 théng 4 nam 2006 ctia Thi tuéng Chinh phi v& viéc gidm van ban, gidy to hanh
chinh trong hoat dong cua cac co quan hanh chinh Nha nuoc; :

e

Cin cir Quyét dinh s 422/QD-UB ngay 26 thang 01 nam 2000 ciia Uy ban nhare
dan quan 5 vé viéc ban hanh Quy ché t& chire va lam viéc caa Uy ban nhan dén quéii
5, thanh phé Hb Chi Minh theo co ché “Mgt cira, Mét dau™;

Xét dé nghi ciia Thuong truc Ban chi dao Cai cach hanh chinh quén 5,

QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh vé trinh tw gigi quyét
cdc vin bin hanh chinh, ché @ bdo céo cia cdc don vi thujc quin va Uy ban
nhdn din 15 phuong”. '

Pitu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc sau 07 ngay, ké tir ngay ky. Bdi bo Quyét
dinh s6 9380/2001/QD-UB ngay 15 thang 11 nam 2001 cua Uy ban nhéan dan quan 5.

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi ddéng nhan dan va Uy ban nhén dan quén, Truong
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cac phong, ban, Thi truéng cc don vi thude quan va Chi tich Uy ban nhan déan 15
phudng chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay..

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Ping Cong Luian

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUANS Poc lip - Ty do - Hanh phic
QUY PINH

Vé trinh tw gidi quyét cac viin ban hanh chinh, ché d bao cio
cia cac don vi thugc quin va Uy ban nhan din 15 phuong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 31/2006/0P-UBND
ngay 12 thang 9 nam 2006 cia Uy ban nhén dén quén 5)

Dé viéc giai quyét cac van ban hanh chinh dang quy trinh, thoi gian va nang caoE
hiéu luc quan ly Nha nudc, trach nhiém ciia can b, cong chirc. Pdng thoi, ting bucwc:“a
ung dung céng nghé thong tin trong cong tac quan ly hanh chinh Nha nuéc; Uy banq
nhan dan quan 5 quy dinh mét sé noi dung vé trinh ty giai quyét cac van ban hanh-‘=
chinh va ché d¢ théng tin, bao cdo cua cac don vi thude quan 5 nhu sau:

I. XU LY VAN BAN DPEN:

. Van phong Hji dong nhin din va Uy ban nhan din quan (Van phong)
1.1. Bo phin Vin thu:

-3845 6684 * www.ThuVienPha

Tle nhan va ghi nhén tit ca cac van ban duoc giri dén Hoi dong nhan dén, Uyw

ban nhan déan quan, Thudng truc Hi dong nhan dan quan, Chu tich, cac Phé Chu tlch°°
Uy ban nhén dan quan, Van phong, 1anh dao Vin phong va tién hanh phéan loai, xur ly, &
thuc hi¢n céc thao tac nghiép vu: déng dau dén, cho sd, cap nhat théng tin vin ban...

- Nhlmg bi thu cé ghi rd tén lanh dao nhan, b phan Vin thir ¢6 trach nhi€ém guri
truc tiép dén tén nguoi nhan; sau khi 6 y kién cua lanh dao tiép tuc xur ly theo quy trinh.

aw Oft %

* Quy trinh xir Iy vin ban:

Van thu tiép nhdn van ban va thuc hién cdc thao tdc kiém sodt vén ban, ghi
nhdn thong tin — trinh Chdnh Vin phong dé phan loai trinh Chu tich, cac Phé Chu
tich Uy ban nhén ddn quan — Van thi trinh Cha tich, cdc Phé Chii tich Uy ban nhén
dan qudan — Chu tich, cdc Phé Chi tich Uy ban nhén dan qudan xu ly, chi dao trén
van ban — Van thu tiép nhén vin ban cé y kién chi dao cia Chi tich, cac Phé Chu
tich Uy ban nhdn dan qudn chuyén Chdanh Vin phong — Chdnh Véin phong xem dé
truyén dat van ban — Van thu cdp nhdt théng tin trén van ban da qua xu Iy, chuyén

van ban dén cdc dom vi ¢6 lién quan va lwu trir.
- Nhitng bi thu giri dén ¢6 ky hiéu “Mt, TSi mat, Tuyét mar® hodc ghi 16 “Chi
nguoi ¢ tén moi dugc boc b, bd phan Vin thu khong dugce boe bi ma phai chuyén
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dén ngudi nhian hoac Chanh Vin phong dé xir ly. Vin ban & dang ché do mat duogc
dang ky thong tin vao s6 quan ly riéng biét va luu trir theo ché do mat, khong duoc
cap nhﬁt vao chuong trinh Ung dung.

- Nhitng van ban khéng diing theo quy dinh vé thé thirc vin ban nhu: khong cd

s0, ngay, thang, ndm, khong dong ddu, muc diu khéng rd rang...Vian thu thyuc hién
viéc chuyén tra lai noi guri theo quy dinh.

* Thoi gzan tiép nhan va thao tac nghiép vu, trinh Chanh Vin phong trong 0/
budi. Vin ban gap thuc hién trong 30 phut.

1.2. Bé phin Tong hop:

Dé xuit bién phap xir Iy hodc dé xuit thanh phan sao giri dén cac don vi co IlenE
quan, sau d6 trinh Ph6, Chanh Vin phong duyét ndi dung dé xuét. Thoi gian thuc hién’
tie 1 dén 2 ngay lam viéc; cic vin ban cb ndi dung chi dao gap gidi quyét trong ngay.

1.3. Chdnh Vin phong:

at.c

Phan loai, truyén dat van ban ngay trong ngay. Nhing van ban gip khong qua
01 neng

2. Chii tich va cic Phé Chi tich Uy ban nhin din quén:

- Phé duyét hodc c6 y kién chi dao trén vin ban dé cac don vi t6 chirc thuc hlen
Thoi gian khong qua 02 ngay lam viéc (trir van ban gap).

+84-8-3845 6684 * www. ThuVienPhapLu

- Nhirng van ban c6 ndi dung can thong nhat y kién tap thé, dua ra trong cudc+
hop giao ban.

oft + Tel:

3. Cac phong, ban, don vj thudc quan, ﬁy ban nhin dan 15 phwong:

- Khi nhan dugc vin ban do Uy ban nhan dan quén va cic co quan giri dén quaa
theo dudng van thu, fax, thu tin dién tir hoic Chuong trinh Quan ly vin ban, tién
hanh viéc cép nhat vao Chuong trinh Quan 1y vin ban hién don vi dang sir dung va
vao so theo ddi, sau d6 chuyén dén lanh dao don vi xem xét ngay trong ngay (vin
ban gap trong 30 phut).

- Trudng phong, ban, Thi truéng don vi, Chu tich Uy ban nhén dan 15 phuong
chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan dan quan vé viée thuc hién nhitng ndi dung vin
ban, y kién chi dao cua Chu tich, cac Phé Chil tich Uy ban nhan dan quan, dam bao
ding tham quyén, noi dung va thai gian (néu khéng quy dinh thoi g:an thi thoi han
giai quyét 1a 07 ngay lam viéc). Trudng hop c6 kho khan, vuéng mic kip thoi bao
céo dé Uy ban nhan dan quan ¢é y kién chi dao giai quyét.

- Cac van ban hodc du théo vin ban (ké ca nhlrng van ban dugc giri qua thu tin
dién tir) can c6 y kién déng gop hoic hoi ¥ kién, néu qua thoi gian quy dinh duoc néu
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trong vin ban ma khong c6 ¥ kién phan hdi, thi xem nhu dong y va Thu trudng don vi
phai chiu trach nhiém vé ndi dung dugc héi hodc gop ¥ (doi véi vin ban khéng quy dinh
thoi gian thi sau 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhédn dwoc vin ban). Co quan hoi y kién sé
thue hién cac budre tiép theo ma khong chd van ban tré 16 cua co quan dugc hoi.

Khi nhan dugc cic van ban chi dao, Ké hoach cong tac, Théng bao két luan
ctia Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan quén tai cac cudc hop..., Thu trudng
don vi phai t6 chirc thuc hién diung theo chirc nang, nhiém vu dugc giao va dadm bao
thoi gian quy dinh. |

Néu qua thoi han quy dinh ma khong thuc hién dugce, khéng cé bao cao tré
ngai, phat sinh (néu ¢o) thi Truong phong, ban, Thu truong don vi chiu trach nhiém
trude Uy ban nhan dén quan va xem nhu khong hoan thanh nhiém vu.

4. Xt Iy van ban dén qua mang:
- Cac van ban nhin qua Chuong trinh Quan Iy van ban va Hé so cong viée (goi
chung 1a Chuong trinh QLVB), thu tin dién tir duge xir ly theo quy trinh sau:

W‘W.ThuﬂenPhapLuat.com

Van thu - Vin phong kiém tra va me néi dung tdp tin, in van ban, déng ddu dén —
chuyén Chadnh Vin phong d@é phan logi trinh Chi t:ch cdc Phé Chu tich Uy ban nhén .
dan qudn — Vin thie cdp nhdt dit liéu vao phan mém g dung doi véi van ban dioc &
tiép nhdn qua Chz:ong trinh QLVB (cdc vdn ban nhdn qua ducng van thu, fax bo phan = 3
Viin thu phai tién hanh viéc sao chup van ban qua mdy quét song song voi viéc cdp nhaf
thdng tin) va trinh Chi tich, cdc Phé Chii tich Uy ban nhdn ddn qudn xem vin ban —
Chu tich, cdc Phé Chu tich Uy ban nhdn ddn quén xir Iy, chi dao trén vin ban — Van
thir tiép nhdn vin ban cé y kién chi dao cia Chi tich, cdc Phé Chi tich Uy ban nhine

; : =
Van thu cdp nhdt y kien chi dao cua Chu tich, cdc Phé Chu tich Uy ban nhdn ddn qudn =

Ot* Tel: +84

ddn qudn va trinh Chdanh Vin phong — Chdnh Van phong xem dé truyén dat vin ban —

vao Chuong trinh va giri théng tin kém véin ban dén cde don vi ¢6 lién quan qua Chuong
trinh QLVB, thu tin dién tir hodic theo quy trinh chuyén giao vin thu.

Viéc in viin ban tir Chuong trinh QLVB s& dugc giam din dé thay thé bang viéc
xir ly truc tiép trén may vi tinh.

- Doi véi cic van bian c6 y kién chi dao cén t6 chirc thuc hién hogc dé lam co
s& phdp Iy; truée mit tam thoi sé duwgc giti song song vira qua hé thong mang, vira
bing vin ban gidy qua dwong giao lién.

- Céc don vi ngoai hé théng mang néi bg, néu cé nhu cau tiép nhén vin ban qua
thu tin dién tir (email) dé thiét 1ap hé théng luu trix dién tir, & nghi giri dia chi email
vé cho Vin phong dé cap nhat va tién hanh giri vin ban.

- Nhirng vin ban duoc tiép nhian qua Chuong trinh QLVB, sau khi ¢6 y kién chi
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dao ctia Chu tich, cac Phé Chii tich Uy ban nhan dan quan hodc dugc lanh dao Vin
phong ky duyét phat hanh sao y, sao luc, Van thu - Van phong thyuc hién viéc cap
nhat thong tin va chuyén tiép van ban dén cho cac don vi 4p dung Chuong trinh
QLVB. Cac van ban dugc tiép nhan qua duong van thu, fax... Van thu - Van phong
¢6 trach nhiém chup qua may quét (scan) dé dinh kém vao ndi dung théng tin vén ban
dén giri cho céc don vi thude hé théng mang hoic guri qua thu tin dién tr d6i vé6i cac
don vi ngoai hé thong mang (trong thoi gian tir 1 - 2 ngay lam viéc).

| * Ghi chii: cac van ban quy pham phép luat do Uy ban nhan dén quén 5 ban
hanh va céic van ban sao y, sao luc; cac don vi co thé truy cdp trén Trang théng tin
dién to quan va trén Coéng bio dién ti: www.quans.hochiminhcity.gov.vn,

congbao.tphcm.egov.vn; congbao.q5.tphcm.egov.vn.
II. XU LY VA BAN HANH VAN BAN:
1. Viin phong Hdi ddng nhin din va Uy ban nhin din quén:

- Céc hd so kém du thao vin ban do cac phong ban, don vi trinh Uy ban nhén
dan quéan ky ban hanh, Van phong xi ly theo quy trinh sau:

W‘W.ThuﬂenPhapLuat.com

Van thie - Van phong tiép nhdn, kiém tra so bg hé 50 va vao sé quan ly dé theo doz
— chuyén Phé Vin phong dé phdn cong can bé Tong hop thu Iy (rhe hién qua Phteuw
trinh duyét va phat hanh) — can bo Téng hop thu ly hé so va dé xudt y kién — chz{ye:r:qr
Phé Vin phong ky théng qua (hodc tra lai don vi tham muu) — chuyén Van thu (Wmh@o
ky hodc tra lai don vi dé chinh sira) — trinh Chdnh Van phong dé théng qua (ky rrmh+
trén Phiéu trinh duyét va phat hanh) — chuyén Van thu trinh Chu tich, cac Phé Chit"
tich Uy ban nhdn ddn qudn ky ban hanh (hodc chi dao chinh su‘a van ban) — Van :‘hzg
lam thu tuc phat hanh van ban (hodc tra lai don vi tham muu néu cé chinh sira). 2

- Vin phong thuc hién quy trinh xir ly hd so tham muu trinh ky c6 trach nhiém™
tién hanh tin hoc héa quy trinh néu trén, dé xuét viéc xay dung phfin mém dé tién trong
viée quan ly, theo ddi va xir ly hd so, tién tai viéc giam bét in 4n céc gidy to, van ban.

1.1. B¢ phdn Van thu:

- T4 Vin thu - Vin phong dugc tré lai don vi d6i v6i nhimg To trinh guri kém du
thao ma khéng ghi rd ndi dung tham muu hodc ndi dung T¢ trinh khong gidng nhu
van ban du thao, vin ban khong dung quy dinh vé thé thirc, cach thirc trinh bay va
mau chir soan thao vin ban. Thoi gian chuyén vin ban: trong 01 buoi.

- Té Vian thu - Vin phong chiu trach nhiém kiém tra sau cung vé thé thirc vin
ban, s lugng ban, 4 mat, do khan va 1am tha tuc phat hanh, dam bao van ban dugc
glri ding noi nhan, ding quy dinh phép luat, khong phat hanh tran lan. Néu phat hién
¢ sai sot, Van thu chiu trach nhiém bao céo cho Chanh Vin phong dé xir 1.
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- Van thu chi phat hanh vén ban c6é ndi dung “Mat” theo su chi dao cia Chu
tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan quén ho#ic lanh dao Vin phong; khi phat
hanh phai déng ddu c6 ky hiéu “Mat” trén vin ban, trén bi thu va niém phong kin.
Khéng duoc cip nhat théng tin vdn ban “Mat” vao Chuong trinh QLVB.

* Thoi gian phat hanh vin ban sau khi ky: 01 ngay lam viéc.

1.2. Bo phin Tong hop:

- Thuc hién chirc ning tham muu, du thdo vén ban, thong bdo ndi dung cudc
hop, du thao cac bao céo dot xuat, dinh ky, xdy dung Chuong trinh céng tac, ghi bién
ban cac cudc hop dé thong bao két luan chi dao cia Chu tich, cac Phé Chu tich ﬁy
ban nhéan dan quéan. .

- Tién hanh viéc soan thao vin ban theo su chi dao ctia Chu tich, cac Phé Chu 5
tich Uy ban nhén dan quén hoic su phan cong cla lanh dao Vin phong. Sau khi hoan £

tat viéc du thao vin ban, théng qua lanh dao Van phong ky duyét trudce khi trinh Chu
tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhén dan quan ky ban hanh, thoi gian thyc hién nir ]

nP

dén 3 ngay lam viéc.

- Nhitng du thido vdn ban c6 ndi dung quan trong nhu: bao céo, chuong trinh

56684 * www.Thu

cong tac dinh ky... c6 y kién déng gop ciia nhiéu c4 nhén, don vi; sau khi thu thap day
du v kién, bé phan Téng hgp c6 trach nhiém tong hop va hiéu chinh vin ban trén c0r°°
s& cac y kién dong gop duoc ghi nhan (ti I dén 2 ngay lam viéc).

+84-8-3

- Nhitng hd so kém dy thao viin ban do phong, ban, don vi trinh, khi ¢6 ¥ kién %
Chu tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan quén va lanh dao Van phong phéan céng, -
can bd Tdng hop nghién ciru dé xut hodc chinh sira du théao vin ban. Thoi gian thuc=
hién tir I dén 2 ngay lam viéc.

Tt

aw

- Cén bd Tong hop khi tién hanh soan thao vin ban c6 ndi dung duoc quy dinh
trong ché d6 “Mdt”, phai dam bao viéc giir gin thong tin, tuyét ddi khong dugc dé 16
thong tin ra bén ngoai; trinh van ban cho lianh dao Vin phong kiém duyét truée khi
trinh ky ban hanh.

1.3. Chanh Van phong:

- Cac hé so do phong, ban, don vi trinh Uy ban nhén dan quan ky, néu c6 ¥ kién
chi dao cuia Chu tich, cac Phé Chi tich Uy ban nhan dan quén chuyén, lanh dao Vin
phong phai giai quyét trong mdt budi dbi véi nhitg héd so gip hoic phan cong ngay
trong ngdy cho cén bé Téng hop tham muu, chinh sira vin ban. Ddng thoi, co trach
nhiém tip hop, thu thip thong tin can thiét 1ién quan dén vin ban du kién soan thao,
xac dinh thé loai vin ban va tién hanh soan thao van ban theo ¥ kién chi dao ciia Chu
tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan quén (tir I dén 2 ngay lam viéc).
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- Kiém tra van ban va ky trén Phiéu trinh duyét va phat hanh dé trinh ky vin
ban. Thoi gian: 01 ngay lam viéc.

- Viin ban do Chu tich Uy ban nhén dan quan iy quyén cho Chanh Vin phong
ky thira Iénh thi phai trinh ban thao cho Chu tich Uy ban nhan dan quén thong qua
trudc khi ky.

2. Cac phong, ban, don vi:

- Tham muu soan thao vin ban trinh Uy ban nhan dén quan ky ban hanh dbi véi
nhiing vin ban thudc linh vyc chuyén nganh quan ly, theo y kién chi dao ctia Chu tich,
cac Phé Chu tich Uy ban nhén dan quén; céc van ban, gidy to hanh chinh cn thiét dé
thuc hién chirc ning, thim quyén hanh chinh trong xir ly cong viéc (cong vin, ké hoach,
to trinh, bao céo, quyét dinh ca biét...) hodc cac vin ban dugc Chu tich Uy ban nhan dan
quan uy quyén. Vin ban chi giri dén ding co quan, don vi va ca nhin c¢6 trach nhiém,
tham quyén giai quyét va thyc hién cong viéc, khéng giri vuot cap hoic giri cho nhimg
co quan, don vi, ca nhan khac dé biét, tham khao hodc thay cho bao céo.

- Kiém tra k§ vé noi dung, hinh thurc vin ban (theo quy dinh cua Théng tu Lién
tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thing 5 nidm 2005 cia Bé Noi vu - Vin
phong Chinh phu va cdc vin ban huéng dan khdc eua co quan cé tham quyén) cung
céc hd so lién quan kém theo va chiju trach nhiém truéc Uy ban nhan dén quéan vé ndi
dung tham muu d& xuét thé hién qua T& trinh ctia don vi va du thdo van ban trinh ky.
Lanh dao don vi phai ky tén trén T& trinh chuyén kém theo hé so; trén Té trinh cia
don vi phai ghi r6 ngi dung tham muwu, khong boi xéa. Noi dung To trinh phai thong
nhat véi néi dung van ban trinh ky. (Cac hé so kém theo xép theo loai, trinh ty dé dé
d6i chiéu. Néu c6 nhiéu loai, nén c6 Phiéu liét ké hd so dé tranh thét lac).

- Nhitng vin ban cé lién quan dén nhiéu néi dung thudc cac linh vuc khéac nhau,
phai trao dbi thong nhit hoac iy y kién cua nhiéu co quan chirc nang; don vi chiu
trach nhiém chinh trong viéc du thao vin ban phai chu dong va lam dau méi lién hé,
thu thap thong tin, y kién. Sau khi tong hop ddy du mdi trinh ky.

- Véan ban quy pham phap luét trude khi trinh ky phai duoc Phong Tu phap ra soat lai
vé mit ndi dung, hinh thirc va quy trinh soan thao theo quy dinh cia phép luét trude khi
ban hanh (thuc hién tir 01 dén 02 ngay lam viéc). Vin ban quy pham phép luat chi gri dén
co quan, td chirc ¢6 chirc ning, thAm quyén td chirc thuc hién, giam sat, kiém tra lién quan
dén ndi dung vin ban; khong giri dén co quan, tb chirc khac dé biét hodc dé tham khao.

- Viéc tham muru céc dy théo vin ban trinh Uy ban nhan dan quan ky phat hanh,
phai ddm bao dung thdi gian quy dinh. P6i v6i dur thao van ban do Vin phong
chuyén tra lai dé don vi bd sung hoan chinh, th&i gian dugc tinh tir ngay don vi tiép
nhén lai van ban.

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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3. Tham quyén ky ban hanh vin ban:

- Tham quyén ky céc loai van ban cua Uy ban nhéan dan quén, Cha tich, cac Phé
Chu tich Uy ban nhén dan quén dugc thuc hién theo Luat Té chirc Hai d6ng nhan dan
va Uy ban nhén dén; Luat Ban hanh vin ban quy pham phép luét cia Hoi déng nhan
dan va Uy ban nhan dan; Théng tu Lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06
thang 5 nam 2005 ctia B§ N§i vu - Van phong Chinh phu va céc van ban hudng dan;

Quy ché t6 chirc, 1am viée cia Uy ban nhén dan quén va quy dinh phén céng nhiém
vu c4c thanh vién Uy ban nhan dan quén 5.

- Truong cac phong ban duoc ty quyén ctia Cha tich Uy ban nhan dan quén 5 ky ban
hénh vin ban sir dung con d4u cua Uy ban nhan dan quan phai dam bao ky ding néi dun%
da dugc uy quyen khong dugc U ay quyén lai cho ngudi khac. Khi thay doi hodc phat smht
ndi dung mdi can pha1 ky Gy quyén dé xir ly cong viée, kip thoi phdi hop vdi Phong Ncug_
vu tham muru dé xuét Chu tich Uy ban nhén dén quén ra quyét dinh ty quyén.

lﬁf’ienPha

- Thoi gian ky va ban hanh cé4c vin ban, hd so hanh chinh theo quy trinh c6 qu
dinh vé thoi gian giai quyét, phai bao dam ding han.

4. Phat hanh vin ban qua mang:

§684 * www. T

- T6 Vin thu - Van phong c¢6 trach nhiém phat hanh cac vin ban do Uy ban nhan da
quan ky ban hanh dén céc don vj trong va ngoai quan qua hé théng Chuong trinh QLVB,

Trudc mét tam thoi gui cac loai van béan sau (dudi dang tap tin .doc, xls, .tif, .mdi):
-+ Vin ban quy pham phép luat do Uy ban nhan dan quén ban hanh;
+ Céc vin ban sao y, sao luc;

+ Cac loai bao cao;

awSoft * Tel: +84-8-384

+Ké hoach, chuong trinh céng tac;
+ Céc loai thong bao, cong van (scan);

+ Céac Phiéu chuyén kém du thao vin ban giri dén cac don vi tham gia déng gop
y kién;

+ Lich tuan, thu méi hop, hoan hop.

Viéc ban hanh b sung cac loai vin ban qua mang, s& dugc Uy ban nhan dan quén 5
quy dinh cy thé bang vin ban cin cit theo tinh hinh 4 ap dung thyc té trén hé thong mang.

- Cac don vj da duoc cai dat Chuong trinh Quan ly van ban, tién hanh phéan loai
cdc van ban do don vi phat hanh dé chon mét sb loai van ban thong thuong giri qua
chuong trinh. Trong thoi gian téi, han ché viéc phat hanh vin ban gidy dbi véi cac
don vi thuoc hé théng mang.
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- Cac don vi khong thudc hé théng mang nhung c6 sir dung thu tin dién tir,
khuyén khich viéc xdy dung quy dinh vé viéc tiép nhan va giri van ban qua thu tin
dién tir. Khi chinh thirc 4p dung viéc truyén nhan bang thur dién tir, d¢& nghi théng bao
cho Van phong dé cap nhat vao danh sach cac don vi nhan van ban bang thu dién tir.

III. CHE PQ THONG TIN, BAO CAO:

1. Ché d thong tin:

1.1. Viin phong Hoi dong nhin din va Uy ban nhin dan quén:

Thuc hién viéc giri qua mang fidi b cac loai vin ban quy dinh tai khoan 3, phan
II quy dinh nay. Cac don vi khong tham gia hé théng mang, gui theo duong van thu
théng thuong, trir mét sé truong hop ding ky dia chi thu tin dién tir dé tiép nhan van
ban thay cho ban gidy.

1.2. Cac phong ban, don vi thudc quin va Uy ban nhéin din 15 phuong:

- Xay dung quy ché van hanh Chuong trinh QLVB va c6 ché d6 phan cong can
bo truc kiém tra thuong xuyén thu tin dién tir dé tiép nhén lich tuin, thu méi hop va
céc van ban; trinh Tho trudng don vi dé kip thoi xir ly va giai quyét cong viéc.

- Thuc hién viéc m& may, céc thiét bi mang dung theo quy dinh vé thoi gian lam

viéc (m' 07 gic 30’ dén 17 gio cde ngay lam wec trong tudn). Trong cac trudng hop
khan c4p phai thuc hién viéc md may theo yéu ciu ciia Uy ban nhan déan quén 5.

2. Ché d9 bao cao:

Béo cdo cdng tac cla céc don vi giri Uy ban nhan dan quén va Van phong, gom:

* Bao cdo-tudn: giri trudc chiéu thir tur hang tudn (trir cac don vi su nghiép va
su nghiép cé thu). Noi dung néu nhitng vin dé cip bach, nhitng cong tac chinh da
thuc hién, khé khin cin giai quyét ngay va huéng giai quyét.

* Bio cao thiang: giri trudc ngay 18 cia thiang bao cdo (udc sb ngay con lai).

Noi dung:

- Panh gia két qua thuc hién cac nhiém vu cta don vi, nganh, dia phuong; két
qua hoat dong san xuét, kinh doanh, viéc thuc hién cac chuong trinh cong tac va cac
quyét dinh quan trong cta Trung wong, thanh phd va quén ddi voi cac nganh, linh
vuc quan ly trén dia ban (cé thé 1ap bang phu luc s6 liéu uée thuc hién trong thang,
liiy ké va so sanh cling ky).

- Kiém diém viéc thuc hién ciac nhiém vu san xudt, kinh doanh, quan ly Nha
nudc trong pham vi dugc phan c¢ong phu trach. Néu rd nhiing diém da lam duoc,
chua lam dugc, mit manh, mit yéu, tim ra nguyén nhan va dé xuat huéng giai quyét.

- Du kién ké hoach san xuét, kinh doanh, chuong trinh céng tac thang téi.

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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- P dai ciia bao cdo thang khong qua 4 trang khd gidy A4.

* Bao cao quy I, 6 thang diu niam, quy III va bio cdo ci nim:

- Thoi gian giri truée ngay 15 cia thang cudi ky béo céo (15/3, 15/6, 15/9 va 15/12).

- N6i dung nhu bao céo thang nhung phai kiém diém danh gia viéc thuc hién
nhiém vu trong quy, 6 thang va ca ndm (udc tinh thoi gian con lai). Néu lén chuong
trinh cdng tac quy tdi, 6 thang cudi ndm va phuong huong nhiém vu nam t&i. Riéng
b4o c4o nam phai phan tich danh gia sau hon, rit ra nhitng bai hoc kinh nghiém trong
quan ly san xuat, kinh doanh, quan ly Nha nuéc.

- D6 dai cua bao cdo quy, 6 thang va ndm khong qua 07 trang khé gidy A4. Cian
cd kién nghi céac vAn dé ton tai, can giai quyét trong quy tdi.

m

Van phong Hoéi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan c6 trach nhiém téngg
hop, xdy dung thanh Bao céo va Chuong trinh cong tac cua Uy ban nhan dan quan.2
Phai hoan chinh thém cac phan tich danh gia, nhan xét nguyén nhan, tinh hinh va kéts
qua thuc hién cac mit cong tac trén co s& chon loc s6 liéu dbi chiéu véi cac nghiz
quyét, ké hoach, phuong huéng, chuong trinh cdng tac 1dn cua quén va nhimg y kién=
chi dao ctia Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan din quén trong cac cudc hop.

Bao dam giri bao céo vé Uy ban nhan dan thanh phd dung theo quy dinh:

£ |

enP

hu

- Béo c4o thang: trudc ngay 22 hang thang.

- Bao cio quy, nam: trudc ngay 10 cua thang cuoi quy, cudi nam.
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* Bao cdo djt xuat:

Khi xay ra van dé& dot xuat, Thu truong don vi phai dién thoai truc tiép thong tin chg,

- 4 I -, L4 - A L4 L4 .‘.f - hd L et h

lanh dao quén (nguoi co trach nhiém), sau do6 thuc hién viéc bao cao bang vin ban guri che

Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhén dén quan ngay trong budi, ngay xay ra su viéc. =

N6i dung bao céo néu ro:

_ Tém tt tinh hinh, di&n bién sur viée, nguyén nhén phat sinh, hdu qua.

- Bién phap xu ly, két qua xu 1y, kién nghi giai quyét.

Trong ndi dung béo cao, don vi phai dam bao d chinh xac cua so liéu, phai
phén tich, danh gia dua trén co s tinh toan khoa hoc va thuc té. Thu truéng don vi
phai chiu trach nhiém vé céc s0 li¢u béo céo.

Phong Théng ké cé trach nhiém thuong xuyén cdp nhat va tong hop phén tich
nhimg sb lidu @& phan anh ddy du chinh xéc kip thoi cac hoat ddng kinh té, xa hoi cua
toan qudn; déng thai, phéi hop véi Phong Kinh t&, Phong Tai chinh - K& hoach, Chi cuc
Thué trong viéc tinh toan dé& dam béo so liéu duoc thong nhat Phong Théng ké 1a co
quan chinh thirc phat ngén v céc sb liéu va chiu trach nhiém ve céc so liéu da cong bo.
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IV. TRACH NHIEM QUAN LY VAN BAN:

- Loai ho so, tai lidu ¢6 mirc d6 mét phai dugc quan ly chit ché theo ché do bao
mét ciia Nha nudc. Khong dugc tuy tién sao, chup lai hd so, tai liéu mat, truyén ho so
tai liéu mat bé"mg phuong tién may Fax, thu tin dién tir. Truong hop dac biét can thiét
phai dugc Thu trudng don vi quyét dinh.

- Khéng dugc sao chép, cung cép ra ngoai cho nhiing co quan, ngudi khéng co6
trich nhiém biét nhimg hd so, tai li¢u dang xir 1y, da xir ly cita Uy ban nhan dan qudn
va cac van ban c6 but phé ctia Chu tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhéan dan quan.

- Can b, cong chirc khéng duoc mang hé so tai liéu cua co quan vé nha lam tu

liéu riéng, dem sang co quan khac khi chuyén cong tac hodc tuy tién cung cap tai liéu
cho ca nhéan, don vi khac.

m

Luat.co

- Céc don vi khi can tra tim, sao luc tai liéu luu triv phai cé Giay gidi thiéu cua
co quan va lién hé Vian thu - Vin phong dé nhan Phiéu dé nghi sao luc (hoac muon
tai liéu luu trir. Luu trit - Vian ph(‘}ng chi cung cip tai liéu khi c6 chit ky duyét cua
lanh dao Van phong, viéc truy xuét, cho muon tai liéu phai duoc quan ly bing s¢
sach hoac cac phan mém ung dung tin hoc.

V. TO CHUC THUC HIEN:

Ban Quy dinh nay dugc té chire thyc hién nhu la mét néi dung ctia Quy ché lamm
viéc. Moi cén bg, cdng chirc c6 lién quan déu phai nghiém tic chap hanh. Trir mot sé=
truong hop that dic biét, nam ngoai kha nang cho phép s& duoc xem xét cu thé.

hap
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Trucng cac phong, ban, don vi va Chu tich Uy ban nhan déan 15 phuong co trach"=
nhiém phd bién, quan triét dén toan thé can b0, cong chirc va nhén vién tai co quan, e
Péng thai, cu thé héa quy trinh tiép nhan, xtr Iy va ban hanh vin ban tai don vi minh. 3
Chiu trach nhiém truée Uy ban nhan dan quan vé két qua té chuc thue hién.

Ban Quy dinh nay la cin cir dé xét thi dua hang ndm va xu ly vi pham, khen
thuéng theo Phap Iénh Céan bg, cong chirc hién hanh. Néu vi pham, s& bj xir ly tiy
theo mirc do cu thé.

Trong qua trinh thuc hién, khi can thiét, Uy ban nhéan dan quén s& bd sung, diéu
chinh ban Quy dinh nay cho phu hgp./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Pang Cong Luin



