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

TINH THUA THIEN HUE Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: 2244/Qb-UBND Thira Thién Hué, ngay 70 thdng 10 ndm 2018
QUYET DINH

Ban hanh Quy trinh quan Iy viin ban dén, viin ban di tai UBND cac x4,
phuong, thi tran trén dia ban tinh Thira Thién Hué

UY BAN NHAN DAN TiNH

Cin ctr Luat Tb chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can cif Ludt Luu trif s6 01/2011/QH13 ngdy 11 thang 11 nam 2011;

Cén cu Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cia Chinh
pht vé& cdng tac van thu;

Cén cir Nghi dinh sb 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nam 2010 cua Chinh
phu sira doi, bd sung mdt sb dleu cia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08
thang 4 ndm 2004 cia Chinh phi vé cong tac van thu;

Can cir Thong tu 56 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cua B
N6i vu hudng din quan 1y van ban, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trix
CO quan,

Cén cr Quyét dinh sb 28/2018/QD -TTg ngay 12 thang 7 ndm 2018 cia Thu
tuéng Chinh phd vé viéc giri, nhan van ban dién tr gira cac co quan trong hé
thong hanh chinh nha nuoc;

Can cir Quyét dinh sb 40/2018/Qb-UBND ngay 02 thang 7 nam 2018 cia
Uy ban nhan dén tinh ban hanh Quy ché vé cong téc van thu trén dia ban tinh Thira
Thién Hué;

Xét dé nghi ciia Giam déc Sé Néi vu,

QUYELT PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy trinh quéan 1y van ban dén,
vin ban di tai UBND cac x3, phuong, thi trin trén dia ban tinh Thira Thién Hué ”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéun 3. Chanh Van phong UBND tinh, Giam dbc S& Noi vy, Chi tich UBND
cac huyén, thi xa va thanh phd Hué, Chu tich UBND céc x4, phuong, thi trin va Thi
truémng cac co quan, t chirc lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.g

Noi nhin: TM UY BAN NHAN DAN
- Nhir Dbiéu 3; S TRSNEHT

- Chii tich, cac PCT UBND tinh; / ¢
- Chi cuc Van thu - Luu trir;

- Chanh Van phong va cac PCVP;
- Lwu: VT, CCHC, NV,
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UYBANNHANDAN = CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH THUA THIEN HUE Pic 1ap — Ty do — Hanh phiic

QUY TRINH
Quan ly vian ban den, vin ban di tai UBND cac xa, phwdng, thi tran
trén dia ban tinh Thira Thién Hué
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s622440P-UBND ngay 10/10/ 2018
cua Uy ban nhan dan tinh)

1. MUC PiCH

Quy dinh r6 céach thirc quan ly céac van ban dén, van ban di tai UBND céac x4,
phuong, thi trén trén dia ban tinh Thua Thién Hue theo moét phuong phap théng
nhit, khoa hoc nham dam béo giai quyét kip thai, day da, chinh xéc, bao mét va an
toan thong tin phuc vu cho lanh dao, chi dao, kiém tra, quan ly diéu hanh cong viéc
g6p phén nang cao hiéu qué hoat déng cua co quan, t6 chirc.

II. PHAM VI AP DUNG
Quy trinh ndy 4p dung déi véi viéc quan 1y van ban dén, van ban di tai UBND
cac xd, phuong, thi tran trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

II1. NOI DUNG QUY TRINH
Nguwdi "
Bwoc | thuc Trinh tw thyc hién T.h o
< gian

hién

1 Van thu |- Tlep nhin véan ban dién tir dén trong hé thong phan | Sang:
mém quan Iy van ban va diéu hanh. 7h30;
9h30

- Pang ky van ban dién tir dén. Khi nhan duoc vin
ban dién t&r, Van thu phai xir Iy ngay trong vong 2 | Chiéu:
gio (theo gio hanh chinh). 13h30;
- Dox v6i van ban dén bang gidy: Vin thu thuc hién 15h30
klem tra dia chi, phén loai so bd, dong ¢ diu “Pén” va
bi chiéu van ban dién tir dén trén hé théng:

+ Truorng hop vén ban dién tu dén da dugc tiép nhan
va xu ly Vin thu ghl s6 dén va ngay dén trén vin
ban glay nhu s6 dén va ngay dén cua vin ban dién tir
dén va chuyén cho don vi hoédc ca nhén (chu tri) da
nhan van ban chuyén qua mang.

+ Trudng hop khong c6 van ban dién tur dén trén hé
thong Vin thu ghi s6 dén, ngay dén, s6 héa van ban
dén va thuc hién dang ky van ban dién tir dén.

- Chuyén van ban dién tir cho Chu tich UBND cAp x4

2 | Chutich |- Cho y kién chi dao xir Iy van ban trén phin mém. P6i | Sang:
UBND | véi vin ban den lién quan dén nhiéu bd phan hozc nhidu |  8h;
cap x8 | c4 nhan thi cin ghi r5 bd phan hoic ca nhén chi tr, bd




phan hoac c4 nhan phdi hop va thoi han giai quyét cua
moi bd phan, ca nhan.

10h

Chiéu:
- Chuyen van ban cho_cong chire, vién chirc chuyén | 14h;
mén giai quyét theo thdm quyén. 16h
Cong |- Nghién ctu, thu thap thong tin dé giai quyét vin| Theo
chic, | ban. thot
vien | _ Cap nhét y kién giai quyét vin ban dé nghi lanh dao | 8130
ﬁh‘“j xem xét, quyét dinh. g‘gl
chuyén i
mgn - Trudmg hop. cén xin y kién cta lanh dao trén Phiéu x|
ly van ban dén: Céng chirc, vién chirc chuyén mén in
Phleu xir Iy van ban dén kém theo van ban dén bang
gidy.
- Du thdo nbi dung vin ban, trao dbi, liy v kién dong
gop (néu can), tiép thu va hoan thanh du thao van
ban.
- X4c thuc bang chir ky s6 chju trach nhiém vé ndi
dung.
- Chuyén Van thu kiém tra vé thé thuc va ky thuat
trinh bay van ban
Van thu | - Kiém tra the thirc va ky thudt trinh bay van ban dién | Hang
tir (x4c thuc bang chir ky s6) ngay
- Chuyén lanh dao UBND cép x4 ky ban hanh vin
ban
Lanh |- Xem xét, ky sb vin ban dién tir Hang
dao ) Y- R . e Lx ngay
UBND Chuyeén Van thu 1am thua tuc phat hanh
cap xd
Cong |- Sau khi van ban dién tr 44 dugc xac thuc chit ky s0| Hang
chure, day du, cong chic, vién chic chuyén mon in van ban| ngay
vién | gidy.
ﬁhuf - Ky nhéay/tit chiu trach nhiém vé noi dung va chuyen
Chuyen 1 van thu ky nhay/tit chiu trach nhiém vé thé thirc va k¥
mon | thuat trinh bay vin ban.
- Trinh Lanh dao UBND cép x4 ky ban hanh vin ban
giay
- Chuyén ban glay van béan di cho Vian thu ¢é lam thu
tuc phét hanh va dé hru.
Vin thu | - Tiép nhan vin ban di bang gidy Hang
ngay

- Vao s& van ban di: Ghi sb, ngay, thang v xéc thuc chit
ky s6 ciia co quan vao vin ban dién tir.

- Ghi sb va ngay, thang vao vin ban gidy, nhan ban |

theo quy dinh va déng déu co quan vao van ban gidy.




- Luu 01 ban goc van ban di bang gidy theo quy dinh,
chuyen 01 ban chinh cho cong chire, vién chuce luu
trong hd so theo dai, giai quyét cong viéc.

- Phat hanh van ban di:

+ P4i v6i cac loai van ban phat hanh hoan toan theo
hinh thirc vén ban dién tr: Van thu phat hanh van ban
dién tir.

+ Pbi v6i cac loai vdn ban phat hanh theo hinh thirc
vin ban dién tir va dong thoi giri kém véan ban gidy:

Vin thu phat hanh van ban dién tir dong thoi lam tha
tuc phat hanh, chuyén phét van ban di bang gidy.

Ghi chu:

- Dbi v6i van ban dén tiép nhén sau 15 g10’ hang ngay (d6i véi ngay lam vzec'_-
s€ dugc tinh thoi gian nhén la 07 gid 30 phut ngay hdm sau (ngoai trie vin bdn haa
téc). r

/

- D6i voi van ban chuyen phat hanh sau 16 gio hang ngay (doi voi ngay la%
viéc), s& dugc tinh thdi gian nhan [a 07 gi¢ 30 phut cua ngay hom sau va doi v
sang thir Bay, chi phat hanh van ban héa téc. Vin ban chuyen _phat hanh binh
thuong vao ngay thir Bay s& duoc tinh vao ngay thir Hai cta tudn ké tiép./.;,
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