VAN PHONG CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dée 14p - Ty do - Hanh phic

Sé: A¢6F /QD-VPCP . Ha Ngi, ngay 24 thang g ndm 2010

QUYET DINH
Ban hanh Quy ché mAu vé tiép nhén, xir Iy, phit hanh
va quén ly vin ban tai Vin phong Uy ban nhén dan tinh,
thanh phé truc thuge Trung vong

BO TRUGONG, CHU NHIEM VAN PHONG CHINH PHU

C#n cir Nghi dinh s 33/2008/ND-CP ngay 19 :hang 3 nam 2008 cua
Chinh phtt quy dinh chic nang, nhiém vy, quyén han va co chu td chirc cia
Vin phong Chinh phu;

Cén cr Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 [
‘ctia Chinh pha vé cong tic van thu; Ngh; dinh s0 09!2010!'1\1'9 CP ngiy 08
thang 02 nam 2010 ciia Chinh phu sira doi, bd sung mét sb dieu ctia Nghi dinh &2
56 110/2004/ND-CP; ad

Theo d& nghi ciia Vu trudng Vu Hanh chinh,
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QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy che méu vé tiép nhan,
xir 1y, phat hanh va quan ly vin ban tai Vin phong Uy ban nhén dan tinh,

thanh pho trire thude Trung uong (sau day goi la cp tinh).

Piéu 2. Vin phong Uy ban nhén dan cp tinh xay dung, trinh Chu tich.

Uy ban nhan dén cép tinh ban hanh Quy chée tiép nhan, xu ly, phat hanh va

uan Iy van ban tai Vin thng Uy ban nhan dan cap tinh phi hop voi Quy
ché nay va tinh hinh thuc (€ cia dia phuong. S

Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Vu Hanh chinh theo déi, tdng hop tinh hinh thue hién Quy ché nay./.

BO TRUONG, CHU NHIEM

Nei nhin: N TR A

- UBND tinh, thanh phé true thuge TW; =P

- VP UBND tinh, thanh phé truc thuge TW;
- VPCP: BTCN, céac PCN,

cic Vu, Cuc, dom vi truc thude; T

- Céng Théng tin dign tir Chinh phi; o

- Lu: VT, HC (3). 460 " “Nguyfi Xuan Phic




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HA NOI
Sé: 337/SY

Neoi nhdn:

- B/c Cho tich UBND TP,

- Cac &/c PCT UBND TP,

- Cac S&, nganh;

- UBND céc quan, huyén, thi xa
- CVP, cac PVP,

- cac phong CV, TH, HC,

-Lwu VT, -
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SAO Y BAN CHINH
Ha Néi, ngay 24 thang 9 nam 2010

TL. UY BAN NHAN DAN
CHANH VAN PHONG
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VAN PHONG CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
DPic ldp - Ty do - Hanh phiic

QUY CHE MAU
V& tiép nhan, xit Iy, phat hanh va quan 1y vin ban tai
Vin phong Uy ban nhin dén tinh, thanh pho triwe thue Trung wong
(Ban hanh kém theo Quyér dinh 56 146 7/0b-VPCP
ngay 21 thang 9 ndm 2010 cua Bo trudng, Chit nhiém Vin phong Chinh phi)
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Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Vin ban dén va van ban di

.aw' oft = Tel: +84

1. Vin ban dén 12 toan b van ban dugc ban hanh dudi hinh thic quy
dinh tai khoan 3, khoan 4 Diéu 4 Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08
thang 4 nim 2004 cta Chinh phu, khoén 2 Diéu 1 Nghi dmh s6 09/201 0/ND- (.P
ngay 08 thang 02 nim 2010 ctia Chinh pht, don thu kién ngh;, khiéu nai, tb
¢40... cla céc co quan, don vi, t6 chirc, ca nhén trong va ngoai nudc gui Uy
ban nhan dan c4p tinh, Chi tich, cic Phé Chu tich, Van phong Uy ban nhén
dan cép tinh, Chanh Van phong, cic Ph6 Chanh Vén phong, cac don vi va
chuyén vién Vin phong Uy ban nhan dan cép tinh, dugc chuyén dén theo
dudmg cong vin, gii truc tiép hodc giri qua mang tin hoc.

2. Van ban di la toan bd cac van ban do ny ban nhan dan c tinh, Chi
tich Uy ban nhdn dén cap tinh, Vin phong Uy ban nhan dén cap tinh ban
hanh, giri cac co quan, don vi, td chirc, c4 nhan trong va ngoai nudc.

Piéu 2. Nguyén tic tiep nhan, xir ly, phat hanh va quan Iy viin bin

Viée tiép nhén, xt 1y, phét hanh va quan Iy vin ban dam bao céc nguyén
tac sau day:
1. Pam bdo yéu gi‘iu cai cach hanh chinh; déap g c6 hiu qua cong téc
quéan 1y nha nudc cua Uy ban nhan déan cap tinh.
& Quy trinh lién théng, khoa hoc, hgp Iy, dém bao sy tdp trung, théng
nhat, xac dinh rd trach nhiém cua céc co quan, don vi, ca nhéan trong qua trinh
thue hién.

3. Pam bao yéu cAu bi mat d6i véi thong tin, tai liéu thube danh muc bi
mét nha nudc.



Pitu 3. Trach nhiém tiép nhén, xir Iy, phat hanh va quan Iy vin ban

1. Phong Hanh chinh - Té chirc gitip Chénh Vian phong Uy ban nhén din
¢ép tinh t6 chirc tlep nhan, phén loai ban d4u, chuyén giao vin ban dén, phat
hanh véan ban di; sao in va quan Iy vin ban tai Vin phong Uy ban nhén dan
cép tinh.

2. Bon vi dugc giao nhiém vy tong hop chiu trach nhiém theo déi, don
dée wf;c xur ly vén ban tai cac don vi trong Vin phong Uy ban nhan dén cap
tinh; tong hop, bio cdo tinh hinh xir Iy van béan trong céc budi giao ban hang
tudn ctia Vin phong Uy ban nhén dén cép tinh.

3. Cac dorn vi, chuyén vién chiju trach nhiém truéc Chénh Vian phong Uy
ban nhﬁn dén cdp tmh vé tinh hinh, két qua xir ly van ban; quén ly hd so, tai
liéu cua don vj minh; klem tra va ky xdc nhén vio bdo céo thong ké tinh hinh
xir ly van ban hang tuan cia don vi.

4. Chuyén vién theo déi linh vuc c6 trach nhiém nghién ciru, thim tra,
\ap Phiéu trinh gidi quyét cong viéc; soan thao van ban ding trinh tu, thi tuc,
thcn han va chiu trach nhiém ve nm dung do minh dé xuét; lap hé so, quan Iy
hd so, tai liéu va giir bi mat vé vn d& minh theo dai xir Iy theo quy dinh.

5. Cac don vi, chuyén vién duqc héi y kién ¢ nhiém vu tra loi trong thoi
han quy dinh va chiu trach nhiém vé y kién ctia minh d6i véi vén dé duoc hoi.

6. B4 phéan Tin hoc c6 trach nhiém huéng din chuong trinh quan ly van
ban; thyc hién ché d6 bao mat théng tin; phén quyén truy cdp phuc vu hoat
déng tiép nhén, xur Iy, phét hanh va quan ly van ban tai Van phong Uy ban
nhén dan cép tinh.

) ~ ChuongII )
TIEP NHAN VA CHUYEN GIAO VAN BAN DEN

Pi¢u 4. Tiép nhan vin ban dén

l. Phong Hanh chinh - Tb chic la d3u méi tiép nhan, kiém tra toan bd
van ban den giri Uy ban nhéan dan cap tinh, Chu tich, cac Phé Chi tich Uy ban
nhin dan cip tinh, Vian phong Uy ban nhan dén cp tinh, Chanh Vin phong,
cac Phé Chanh Van phong, cac don vi va chuyén vién Van phong Uy ban
nhan dan cép tinh.

2. Can bo, chuyén vién khi nhén duge nhimg van ban do Chu tich, cic
Phé (.hu tich Uy ban nhan dan cap tinh, Lanh dao Vian phong Uy ban nhéan
dén cap tinh chuyen lai hodc tryre tiép nhan tir cac co quan, ca nhéan bén ngoai
déu phai Lhuyen ngay cho Phdng Hanh chinh - Té chirc dé lam tha tuc tiép
nhan va chuyén giao theo quy trinh xir Iy chun g cta Vin phong Uy ban nhén
dan can tinh
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Pidu 5. Xir Iy ban dau ddi véi vin ban dén
Phong Hanh chinh - T$ chirc xtr Iy ban dau dbi v6i vin ban dén nhu sau:
1. Dbi voi dién mat

a) Chuyén cho Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dén cép tinh,
Chanh Van phong Uy ban nhén dén cép tinh xir Iy ngay sau khi tiép nhan.

b) Sau khi ¢é y kién chi dao ciia Ch tich, Phé Cha tich Uy ban nhén dan
cép tinh hoic Lanh dao Vin phong Uy ban nhan déan cép tmh chuyén ngay
cho don vi lién quan xir ly theo y kién cta ngudi c6 thim quyen

¢) Khi xir Iy xong, don vi chirc nang chuyén lai cho Phong Hanh chinh -
Té chirc dé 1am thil tuc hoan tra cho Co yéu theo ché d6 bao mat.

2. Déi véi nhitng bi cong van déng dédu Mat, Toi Mat, Tuyét Mat gir
dich danh hodc nhimg bi cdng van thuong nhung ghi “chi ngudi co tén (rén

phong bi mdi dugc boc”, khéng béc bi, chi dang ky vao sé va chuyén cho

ngudi ¢ tén hodc cé trach nhig¢m xur ly.
3. Céc loai vin béan con lai

Boc bi, 601 chiéu s6 cong van trong va ngoai bi; kiém tra dau s6, ngay
thang; dong du "Pén" Ién géc p}ua trai ngay dudi phan trich yéu cuia trang
dau van ban dén, ghi ngay dén vao diu "Pén"... dé chuyén cho ngudi c6 trach
nhiém phéan van ban dén.

Didu 6. Phan logi viin ban dén

1. Phong Hanh chinh - Té chirc t6 chirc phan so bd vin ban dén thanh
hai loai: van ban phai lam tha tuc tra lai noi gtri va van ban de trinh Chu tich,
Phé Chu tich Uy ban nhan dan cip tinh, Chanh Vin phong Uy ban nhan dén
cép tinh.

2. Vin ban phai 1am thi tyc tré lai

Vian ban phai lam thi tuc tré lai gom nhiing van ban gui khéng ding dia
chi, van ban trinh khéng thuge thdm ‘quyén giai quyét ctia Uy ban nhan dén
cép tinh, Chu tich Uy ban nhan dén cap tinh, Van phong Uy ban nhén dan cép
tinh, van ban trinh khéng ding trinh tu, thi tye, trinh vuot cép, ky va déng
dau khong diing tham quyén, khéng diu, khéng 56, khong gh1 ngay, thang,
nam, du den (trir ban fax, vin ban trong hé so kém theo), v.v..

Vin ban tra lai phai duge dang ky trude khi lam thi tyc tré lai noi gui.
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3. Van ban thugc thim quyén giai quyét cia Uy ban nhan dén cép tinh,
Chu tich Uy ban nhin dén cap tinh, Van phong Uy ban nhén dan cép tinh
trinh diing trinh ty, thi tuc, Phong Hanh chinh - Tb chirc chuyén céc vin ban
ndy dén cho Chanh Vian phong Uy ban nhan dén cép tinh phén phéi va ghi cu
thé tén c4 nhan, don vi xit Iy vin ban vao ddu "Dén"; nhip vao mdy tinh tén
cac dom vi, ca nhan dé chuyén cho cdc don vi, ca nhén trong ngay.

4. Phong Hanh chinh - T chitc cip nhat vao méy tinh theo chuong trinh
quan ly van ban céc bi co ddu Mat, Téi Mat, Tuyét Mét hoac giri dich danh va
toan bd van ban, tai liéu sau khi dugc phan phéi truée khi chuyén giao cho
don vi hodc cé nhén xir ly.

5. Viée xir ly don, thu khidu nai, té cao thuc hién theo cac quy dinh cta
phép luét v& khiéu nai, t6 céo.

Piéu 7. Chuyén giao vin bin dén
Viéc chuyén giao vin ban dén dugc thyc hién nhu sau:

1. Céc don vi ¢6 trach nhiém tiép nhan vin ban, tai liéu cia don vi minh
tai Phong Hanh chinh - Té chire; cdp nhét vao mdy tinh cic théng tin can thiét
d& phyc vu cho viéc theo d&i xir Iy van ban cua timg chuyén vién trong don vi.

2. Khi chuyén giao van ban dén cho céc don vi, Phong Hanh chinh - T5
chirc 14p S6 giao nhdn cong vén, ngudi nhan kiém tra va ky vao S6 giao nhén
cong van.

3. P6i véi loai vin ban c6 ndi dung yéu clu giai quyét gdp, Phong Hanh
chinh - Té chirc chuyén truc tiép cho don vi hodc c4 nhan cé trich nhiém xir
Iy ngay sau khi tiép nhan.

4. Déi véi tai lidu phuc vu cac phién hop Uy ban nhan dan cép tinh, cac
cudc hop do Cha tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhén dan cép tinh chu tri,
Phong Hanh chinh - Té chitc chuyén dén don vi, chuyén vién ¢o trach nhiém
chudn bi néi dung hop hoac céc thanh phin hop theo quy ché lam viéc cua
Uy ban nhén dén cép tinh.

5. Nhitng bi céng vin hodc vin ban chuyén nham dia chi xir 1y, cac don
vi, ¢4 nhén tra lai ngay cho Phong Hanh chinh - T4 chire dé kip thi chuyén
dang dia chi.

AWSOIt = Tel: +84-8-3930 3279 * www.ThuVien



. Chuong 111
XU LY VAN BAN DEN

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

Chuyén vién xir Iy van ban dén hoac cong viéc duge giao theo ding
nhiém vy, quyeén han va theo trinh tu, thu tuc nhu sau:

1. B6i v6i nhimg van ban, dé an da da thu tuc
a) Nghién ciru hé so; lay ¥ kién don vi, chuyén vién c6 lién quan (néu co).

'b) Thém tra, c6 ¥ kién danh gia doc lap va d& xuédt phuong én xir 1y; lip
Phiéu trinh giai quyét cong viée, soan thao van ban (néu cb).

~¢) Trinh Lanh dao Van phong Uy ban nhan dan cép tinh Phiéu 1rinh gici
quyét céng viée, y kién cia cac chuyén vién, don vi lién quan, du thao vin
ban va hd so dé xem xét, xit 1y

Chuyén vién khéng gach dudi hoéc ghi y kién ctia minh 1én cdc van ban
trong hd so do c4c co quan trinh,
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2. Pi véi nhimg van ban, dé an, con thiéu ¥ kién, c6 nhitng van dé chua

15 hodc con v kién khac nhau

a) Nhung vén ban, e an trinh nhung con thiéu y kién céc co quan lién
quan, hofdc cac d8 4n trinh hd so chua diy da thi chuyén vién theo ddi phai
thong bao cho co quan trinh chuén bj thém hodc bd sung da hd so.

Trudng hop ca biét, do yéu cau phai giai quyét gap, chuyén vién theo doi
¢6 thé du thao cong van trinh Lanh dao Vin phong Uy ban nhén dan cép tinh
ky giri cac S&, Nganh, co quan, dia phuong 1ién quan dé nghi tham gia y kién.

b) Déi véi nhirng van béan, d& 4n con ¢ néi dung chua rd hodc con y
kién khac nhau, chuyén vién theo ddi xin y kién Phé Chu tich Uy ban nhan
dan cép tinh phy trach linh vic hodc Cha tich Uy ban nhan dén cap tinh (néu
Phé Chu tich phu trach linh vye di vﬁng) yéu cdu co quan chu dé an giai trinh
thém hodc gitip Lanh dao Van phong Uy ban nhén dén cép tinh td chire hop
giai quyét trudce khi trinh Chit tich, Phé Chu tich Uy ban nhén dan cdp tinh.

Thoi han, quy trinh chuin bi, gul nhén tai liéu hop thuc hién theo Quy
ché lam viéc ciia Uy ban nhan dan cap tinh.

3. D6i v6i nhiing vén d& thude pham vi, trach nhiém giai quyét cia Linh
dao Vin phong Uy ban nhén dén cap tinh, chuyén vién theo dcu nghién eiru _
hé so, lay y kién cua cac don v;, chuyén vién cé lién quan, dé xuat phucrng an
xur ly, lap Phiéu trinh gidi quyét céng viéc, du thao van ban, kém hd so trinh



Linh dao Van phéng Uy ban nhan dén cép tinh phu trach linh vuc gii quyét.
Truong hgp Lanh dao Vin phong Uy ban nhan déan céap tinh phu trach linh
vuc d6 vang trong khi vén dé can xir Iy ngay thi trinh Chanh Van phong Uy
ban nhén dén cap tinh xir ly.

4. Tét ca cac dé an vén dé thuge pham vi, thim quyen giai quyet xir ly
cua Uy ban nhén dén cAp tinh, Chi tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan
cap tinh, Chanh Vin phong Uy ban nhan dan cap tinh déu phai co y klen clia
cac don vi, chuyén vién lién quan thugc Vin phong Uy ban nhan dén cép tinh
trudc khi trinh.

Chuyén vién phéi hop cé trach nhiém tra 16i va chiu trich nhiém vé ¥
kién ciia minh déi véi nhimg vén d& phdi hop.

) Pidu 9. Xir Iy viin ban & cAp Lanh dao Vin phong Uy ban nhin din
cap tinh

Chénh Van phong, Phé Chanh Van phong Uy ban nhan dén cép tinh,
trong pham vi nhiém vu dugc phan cong, ¢ trdch nhiém giai quyet cong viéc
nhu sau:

1. Xt ly ngay déi véi nhimg vén dé gap sau khi tiép nhan tir Phong Hanh
chinh - To chire.
2. Duyét hd so va Phiéu trinh gidi quyét cong viéc, kiém tra ngi dung,
thé thuc k¥ thuat trinh bay, thi tuc ban hanh van ban, trinh Cha tich, cac Pho
Chu tich Uy ban nhan dan cp tinh.

3. Chu tri cdc cude hop véi Lanh dao cac 86, Nganh, Uy ban nhan dan
cap huyén dé xir ly nhimg van dé con chua 16 hodc con coy kién khac nhau
truoc khi trinh Uy ban nhén dan, Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan cap

tinh quyét dinh.

4. Ky cong van de nghj cac S&, Nganh, Uy ban nhén dan cép huyén b6
sung tai liéu, van ban 46i véi nhitg hé so trinh cén thiéu.

5. Ky céac van ban thude thim quyén cia Van phong Uy ban nhan dan
cép tinh.

Pidu 10. Hd so trinh Chii tich, Phé Chi tich Uy ban nhan dan cép tinh
H$ so trinh Chu tich, Phé Chii tich Uy ban nhan dan cép tinh gém:
|. Phiéu trinh giai quyét cong viéc.

2. Vin ban trinh cia co quan trinh ¢6 d4u dang ky cong van dén cua Van
phong Uy ban nhan dan cap tinh.
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Diéu 15. Soan thio, dianh may viin ban

1. Vén ban do chuyén vién Vén phong Uy ban nhén dén ¢ép tinh soan
thao, tu ddnh may theo ding quy dinh vé hinh thic, thé thirc, k¥ thuat trinh
bay van ban.

2. Vin ban do céc S&, Nganh, Uy ban nhan dén cap huyén trinh Uy ban

nhan dan cép tinh, Chu tich, cdc Phé Chu tich Uy ban nhan dan ciip tinh ky
ban hanh do co quan trinh soan thao, ddanh may.

3 Vin ban ¢6 ngi dung mét do Chu tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhéan
dan cép tinh ky déu tap trung dénh méy tai Phong Hanh chinh - T4 chire.

Chuyén vién soan thdo chju trach nhiém vé ndi dung ban thao; nguoi
danh may doc soat ban danh mdy, bdo dam ding véi ni dung va ciu chir
trong ban thao; néu phat hién trong ban thao c6 15i thi thdng bio ngay cho
chuyén vién soan thao biét.

Diéu 16. Ding ky, lam thii tuc phat hanh vin ban

1. Chuyén vién soan théo ra soat 14n cudi van ban, dé xuét cac yéu cau vé _

..-aw Soft # Tel: +84-8-3930 3279 * www.ThuVien|

d6 mat, do khén, s6 lugng ban, phin loal vén ban, tai liéu phai gui kein (neu'

c6), chuyén cho Phong Hanh chinh - Té chire dé 1am céc thi tuc phét hanh.

2. Phong Hanh chinh - Té chic kiém tra thi tyc hanh chinh, dang ky sb,
ngdy, thang cta vin ban trude khi nhén ban ding s6 lugng va thi gian yéu cau.

Chi tiép nhan aé phat hénh nhimg vén ban da dugc danh méy ding quy
dinh, sach s&, khéng sira chira, tiy xo4.

3. Trude khi phat hanh, cic co quan, don vi ¢6 trach nhiém glri ban ghi
dién tir ciia vén ban d6 cho Phong Hanh chinh - T chitc. Phong Hanh chinh -
Té chire ¢6 trach nhiém dua ban ghi dién tir viin ban da phat hanh lén mang
tin hoc cia Van phbng Vin bén trén mang tin hoc phai bao dam dung véi vén
ban phat hanh, 50, ngay, thang, nam... Riéng chir ky cita ngudi c6 tham quyén
& cudi van ban thi thay bing chir "da ky".

Piéu 17. Giri viin ban

Vién ban chi gui cho céc co quan, ca nhén cé tén trong muc "Noi nhan".
Vige chuycn van ban phat hanh ra cic co quan ngoai ctia Van phong duge
thue hién bing dudng céng van. Trudng hop nhén true tiép, phai c6 gidy gisi
thiéu cua co quan dugc nhan van ban va duge su déng y cua Truang Phong
Hanh chinh - Té chirc. Ngudi nhan truc hep phai ky nhdn vao S& giao nhén
van ban,



10

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

Phong Hanh chinh - TS chite ¢4 trach nhiém quan Iy con déu ctia Uy ban
nhan déan cap tinh, Van phong Uy ban nhan dén cap tinh.

Trugng Phong Hanh chinh - Té chirc va cdn b van thu dugc giao guin
ly con déu chiu trach nhiém trudc phap ludt viéc quan ly va sir dung con dau.

2. Str dung con dau:

a) Ngui dugc giao gilt con déu chi duge déng déu khi van ban ding the
thirc va c6 chir ky dung thdm quyén ciia ngudi ky van ban. Trudce khi dong
déu phai déi chiéu chit ky trong van ban véi chit ky miu da dang ky. Khong
cho ngudi khac mugn hodc giao con d4u cho nguoi khac khi chua céd quyét
dinh ciia ngudi c6 thim quyén.

b) Déu déng vao van ban phai ngay ngén, rd rang va trim lén khoang 1/3
chir ky vé phia bén trai; truomg hop déng diu nhm, khéng duge déng trim
1én dau cii ma phai huy van ban d6 va lam lai van ban.

¢) Van ban ¢6 Phu luc kém theo phai déng déu tram 1én phén bén tréi
chit Phu lue cua ban phu luc.

~ d) Khi déng déu nhig van bén, tai li¢u khong do Phong Hanh chinh -
Té chirc phat hanh (trudng hop dong dau cac hop dong, céc loai bién ban
nghiém thu va céc loai gidy chimg nhan...) thi cén b van thu phai lap sé theo
doi riéng.
d) Nghiém cém viéc déng dau khéng chi.

. 'Chgrcmg ¥ . .
QUAN LY VA LUU VAN BAN

Pitu 19. Trich nhiém quan Iy viin bin

1. Can bd, chuyén vién Van phong Uy ban nhén dan cp tinh c6 trach
nhiém quan Iy van ban, tai lidu; cat gilr vin ban, tai liéu vao ti c6 khoa khi
hét gi lam viéc; niém phong ti dyng van ban, tai ligu va phong lam viéc
nhimg dot nghi 18, Tét dai ngay; 1ap, quan Iy va chuyén luu hé so cong viée
theo quy dinh.

2. Khéng cung cép cho nhilng co quan, don vi, ca nhan khong c6 trach
nhiém biét nhimg théng tin, hd so, tai liéu d4 va dang x 1y ctia Uy ban nhén
dan cép tinh va Van phong Uy ban nhén dén cép tinh, cic van ban c6 but tich
ctia Chu tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhén dén cap tinh.

AWSOTt = Tel: +84-8-3930 3279 * www.ThuVier
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3. Y kién chinh thiic bing van ban ctia co quan thdm dinh (néu cd) va
cac co quan lién quan dén van dé trinh.

4. Cac tai lidu cén thiét khac lién quan t6i van dé trinh.

5. Dy thao van ban dé Chu tich, Phé Chi tich Uy ban nhén dan cép tinh
ky ban hanh hosc van ban do Lanh dao Vin phong Uy ban nhan dan cip tinh
ky thong bao ¥ kién ctia Chu tich, Phé Chi tich Uy ban nhan dan cép tinh
theo dung ndi dung trinh.

6. Y kién cta cc don vi, chuyén vién lién quan trong Vin phong Uy ban
nhén dén cép tinh va cia Lanh dao Van phong Uy ban nhén dan cap tinh theo
trinh tu.

7. Hb so trinh Chu tich, Phé Cht tich Uy ban nhan dén cap tinh trong
trudmg hop da trinh va cd ¥ kién truée d6 ctia Chu tich, Phé Chi tich Uy ban

nhdn dan cép tinh, ngoai cac tai liéu di néu trén, phai ¢ ca y kién trude do -

ctia Cht tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dén cép tinh phu trach linh vue,

LAAWSOTIt = Tel: +84-8-3930 3279 * www.ThuVien

Piéu 11. Nguyén téc trinh Chi tich, Phé Chi tich Uy ban nhin dén !

cAp tinh giai quyét cong vide

1. VAn dé thudc linh vuc nao thi trinh Cht tich, Phé Chu tich Uy ban
nhén dén cap tinh phu trach linh vic dé.

2. Vin dé lién quan dén nhiéu linh vuc thi trinh Chu tich Uy ban nhan
dan cp tinh.

3. Truong hop Chu tich, Pho Cha tich fIy ban nhén dan cép tinh phu
trach 1inh viyre d3 giai quyét, nhung co quan trinh hodic chuyén vién theo doi
ctia Vin phong Uy ban nhan dan cép tinh ¢6 dé nghi khéc thi phai trinh lai
Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan cép tinh d6; néu ngudi d6 di véng
trong khi vén dé cén phai giai quyét ngay thi chuyén vién theo ddi phai xin y
kién Chanh Van phong Uy ban nhén dan cdp tinh dé trinh Chu tich Uy ban
nhén dan c4p tinh (hoic Phé Chi tich thudng truc).

Sau khi dd duge Chu tich, Phé Chu tich f]y ban nhén dén cép tinh giai
quyét, chuyén vién theo doi phai bdo cio Chénh Vin phong hoiic Phé Chanh
Vin phong Uy ban nhan dan cép tinh két qua xir Iy truée khi phét hanh vén
ban. Sau do, chuyén vién theo ddi phai bdo cao lai Chu tich, Phé Chi tich Uy
ban nhan dén c4p tinh phu trach linh virc d6 biét 1y do va qua trinh giai quyét
cong viéc trong thdi gian ngudi d6 ving mit.
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4. Khong trinh Chu tich, cdc Phé Chu tich Uy ban nhén dan cap tinh gidi
quyét cdc truong hop sau:

a) Vén dé thudce thim quyén clia Gidm déc S&, Nganh, Chi tich Uy ban
nhan dén cip huyén.

b) Van ban do céc don vi, c4 nhén trinh khong ding thdm quyén, chirc
nang, nhiém vy hodc chua c6 y kién cia céc don vi, chuyén vién lién quan
trong Vin phong Uy ban nhan dan cap tinh.

5. Céc S&, Nganh, dia phuong trinh Chu tich, Phé Ch tich Uy ban nhan
dén cép tinh phai qua Vin phong Uy ban nhén dén cép tinh dé thédm tra ho so,
trinh ty, tha tuc, thé thirc, k§ thuit trinh bay van ban, ¢é y kién danh gia doc
lap vé ndi dung vin ban trudce khi trinh Chu tich, Phé Chi tich Uy ban nhén
dan cap tinh ky.

Piéii 12. Chi tich, Phé Chi tich Uy ban nhén dan cip tinh xem xét,
gidi quyét cong viée

1. Chu tich, Phé Chii tich Uy ban nhén dan cép tinh giai quyét cong viéc
trén co s& hd so do Van phong Uy ban nhan dan cép tinh trinh.

2. Chu tich, Phé Chi tich Uy ban nhén dan cip tinh xem xét, xi 1y hé so
trinh, ky vidn ban, phan céng Phé Chu tich, uy quyén cho Chanh Vian phong
Uy ban nhan déan c4p tinh ky van ban theo quy dinh ctia phap luat hodc cho y
kién chi dao dé céc co quan tiép tuc hoan chinh hé so, van ban truée khi ky
ban hanh.

Diéu 13. Théi han xir Iy cdng vige va tham quyén ky ban hanh vin bian
Thot han xir ly coéng viée va tham quyén duyét, ky cdc van ban thyuc hién

theo phap ludt hién hanh va cac quy dinh cu thé ctia Uy ban nhén dén cép tinh.

Chuwong IV
PHAT HANH VAN BAN
Piéu 14. DAu médi phat banh vin bin
Vin ban ciia Uy ban nhan dén cép tinh, Chu tich, cac Phé Chu tich Uy

ban nhan dan cép tinh, Vian phong Uy ban nhén dan cép tinh dugc tap trung
vao mét diu méi 1a Phong Hanh chinh - Té chirc dé lam thu tuc phat hanh.

AWSoft = Tel: +84-8-3930 3279 * wws



3. Tét ca cdc van ban, tai liéu cua céc S9, Nganh, dia phuong, 16 chirc, ca
nhén giri truc tiép Chu tich, Phé Chi tich Uy ban nhan déan cép tinh va co but
phé cuia Chu tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh déu phai chuyén
cho Phong Hanh chinh - T4 chirc dé 1am céc tha tyc cén thiét, tuyét ddi khong
duoc chuyén lai noi gii.

4. Cén b§, chuyén vién khéng dugc mang hé so, tai liéu co quan vé nha;
chuyen sang co quan khac khi chuyeén cong tac lam tu liéu riéng hodc tuy tién
cung céap cho céc co quan, 16 chirc, don vi, c4 nhan khéc.

Pidu 20. Quan ly tai li¢u mat

Cac loai hd so, tai liéu mat phai dugc quan Iy chat ché theo ché do bio
mét ciia Nha nuéce. Phong Hanh chinh - Té chire 1ap s6 theo dbi viéc cbuycn
giao tai liéu mat va thuc hién kiém tra dinh k¥ 06 thang 1 l4n viéc quén ly ho
50, tai liéu mét hién hanh va bao cao két qua cho Lanh dao Vin phéong Uy ban
nhén déan cap tinh.

Pidu 21. Lwu vin ban

AaAws '-Oft # Tel: +84-8-3930 3279 * www.ThuVien|

1. Phong Hanh chinh - Té chirc Iuu ban goc (ban ky truc t1ep) dbi vai tht |

cé céc loai van ban do Uy ban nhén déan cép tinh va Van phong Uy ban nhan
dan cip tinh ban hanh. Riéng b véi védn ban quy pham phép ludt va quyet
dinh cé biét ciia Uy ban nhan dan cAp tinh va Van phong Uy ban nhén dan cép
tinh luu thém 02 ban chinh.

2. Phong Hanh chinh - T4 chuc sdp xép khoa hoe, hé théng, dé& tra ciru
cac tap lwu van ban phét hanh dé phuc vu nghién ctru sir dung trong thoi gian
chua dén han ndp vao Trung tam Luu trix tinh.

3. Céc don vi soan thao van ban trong Van phong l:])f ban nhén dan cép
tinh luu 02 ban chinh (c‘nuyér‘l vién soan thao _ltru 01 ban dé theo ddi qua trinh
thure hién, 01 ban dinh kém ho so cong viéc dé nop luu trir theo quy dinh)./.

P %‘PRQ‘\GNG, CHU NHIEM

. nyen Xuéin Phic
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