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TINH BINH THUAN Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 3627 /QP-UBND Binh Thudn, ngay 24 thdang 12 nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché vé tiép nhin, xir ly, phat hanh va quén ly vin bén
tai Van phong Uy ban nhan dan tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH BiNH THUAN

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phirong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sira doi, bo sung mot 6 diéu cua Ludt Té chire Chinh phu va Ludt Tt 6 chirc
chinh quyén dia phwrong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thing 3 ndm 2020 ciia
Chinh phii vé céng tdc vin thu;

Can cir Quyét dinh s6 28/2018/0P-TTg ngdy 12 thing 7 ndm 2018 ciia
Thi twémg Chinh phii vé viéc giri, nhdn van ban dién t giita cdc co quan
trong hé thong hanh chinh nha nwéc;

Can cir Quyét dinh sé 703/0D-VPCP ngay 15 thdng 9 ndam 2020 ciia
Van phong Chinh phii vé ban hanh Quy ché mdu vé tiép nhdn, xir Iy, phat
hanh va quan Iy van ban tai Van phong Uy ban nhan dén tinh, thanh phé truc
thuoc Trung wong,

Can civ Quyét dinh s6 20/2021/0D-UBND ngay 27 thang 8 nam 2021
ctia UBND tinh vé Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Uy ban nhdn dan tinh;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong Uy ban nhén dan tinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé tiép nhan, xur
ly, phat hanh va quan 1y vin ban tai Van phong Uy ban nhan dan tinh.

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 1587/QD-UBND ngay 27/7/2011 caa Chua tich UBND tinh vé Ban
hanh Quy ché vé tiép nhan, xt 1y, phat hanh va quan 1y vin ban tai Van
phong Uy ban nhén dan tinh.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhén dan tinh, Tha truong cac So,
ban, nganh thudc Uy ban nhan dan tinh; Chi tich Uy ban nhan dan cac huyén,
thi xa, thanh phé va cac co quan, don vi ¢6 lién quan can ctr Quyét dinh thi
hanh./.

Noi nhin: KT.CHU TICH
- Nhu Diéu 3; PHO CHU TICH
- Van phong Chinh phu; /{J: TN\

- Chénh, Pho VP UBND tinh; €20

- Céc phong, don vi thuoc VP UBND tinh; e\ =7
- Luu: VT, HCTC, Dao. Nars 4
Phan Van Dang



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BINH THUAN Doc lap - Tw do - Hanh phic
QUY CHE

Vé tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quén 1y viin ban
tai Viin phong Uy ban nhéan dén tinh
(Kém theo Quyét dinh s6: 3627 /OP-UBND ngday 24 thing 12 ndam 2021
ctia Chii tich Uy ban nhén dén tinh )

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay ap dung d6i voi cong tac tiép nhan, xu 1y, phat hanh va
quan 1y van ban (bao gém vin ban gidy va van ban dién tir) tai Van phong
Uy ban nhan dan tinh.

Diéu 2. Vin ban dén, viin ban di, gia tri phap Iy ciia vin ban dién tir

1. Vin ban dén 1a tit ca van ban, hd so cua co quan, to chirc, c4 nhan
giri, trinh Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan déan tinh (bao gdm cac
Phé Chu tich Uy ban nh4n dan tinh) (sau ddy goi chung 1a 1anh dao Uy ban
nhan dan tinh), Vin phong Uy ban nhéan déan tinh va don vi, t6 chirc, ca nhan
truc thudc theo duong buu dién, fax, tryc tiép hodc mang tin hoc.

2. Vin ban di 1a tit ca vin ban, ho so cta ij ban nhan dan tinh, Chu tich
Uy ban nhan dan tinh, Van phong Uy ban nhan dan tinh gti cac co quan, to
chtrc, ca nhan theo duong buu dién, fax, truc tiép hodc mang tin hoc.

3. Van ban dién tir cia Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan
tinh, Van phong Uy ban nhan dan tinh duoc ky s6 bdi ngudi ¢6 thim quyén
hodc van ban giéy duoc ky truc tiép, thuc hién sb hoa va ky s6 co quan theo
quy dinh cta phap luat c6 gia trj phap 1y nhu ban gdc van ban gidy.

Diéu 3. Nguyén tic tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan 1y vin ban

1. Tap trung dau mdi tiép nhédn van ban tai by phan van thu thuéc Phong
Hanh chinh - T6 chirc cua Van phong Uy ban nhan dan tinh va Quay tong hop
tai Trung tam Hanh chinh cong ddi véi hd so mdt cira, trinh ldnh dao Uy ban
nhan dén tinh giai quyét cong viéc va phat hanh vian ban.

2. Quy trinh lién thong, khoa hoc, hop 1y, dam béao sy tip trung, thong
nhat, xac dinh 13 trach nhiém ctia cac co quan, don vi, ¢ nhan trong qua trinh
thuc hién.
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3. Lanh dao ky s6 cac van ban phat hanh theo thim quyén duoc giao, trir
cac van ban c6 do mat.

4. Vin ban khong c6 do mat phai duoc xtr Iy trén Hé théng Quan 1y vin
ban va di€u hanh (sau day goi chung 1a H¢ thong).

5. Bao dam yéu cau bi mat d6i véi thong tin, tai liéu thuéc Danh muyc bi
mat nha nude. Vin ban co6 d6 mat khong xtr 1y trén Hé thong.

Diéu 4. Trach nhiém tiép nhin, xir 1y, phat hanh va quan Iy vin ban

1. Trach nhiém cta Phong Hanh chinh - T6 chirc

a) Tiép nhan vin ban dén; trinh 1anh dao Vin phong Uy ban nhan din
tinh hodc ngudi duge Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh Gy quyén phin
van ban dén va tiép nhan ho so mdt ctra; chuyén giao van ban dén tdi cac
phong, don vi, ca nhan dugc lanh dao phan, giao xtr ly.

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

¢) Quan ly, str dung con d4u va thiét bj luu khoa bi mat cta co quan.

d) Theo ddi, d6n ddc viéc xur 1y van ban; thong ké, bao cao vé tinh hinh
xtr Iy van ban tai cudc hop giao ban hodc theo chi dao cua lanh dao Van
phong Uy ban nhén dan tinh.

d) Luu trit van ban, ho so ctiia Uy ban nhan dén tinh, 1anh dao Uy ban nhan
dan tinh, Van phong Uy ban nhan dén tinh (ké ca cac van ban khac khong co
s0 gom: don khang cdo, thu ngo,...).

e) Hudng dan nghiép vu cong tic van thu, luu trit trong ndi bd Vin
phong Uy ban nhén dan tinh.

g) Pinh ky bdo cdo ldnh dao Vin phong Uy ban nhan dan tinh két qua thyuc
hién nhiém vu.

2. Trach nhiém cua cac phong, don vi thudc Van phong Uy ban nhan dan
tinh

a) Trudng phong, don vi c6 trach nhiém:

- T6 chue xr 1y vdn ban; don ddc, kiém tra két qua xur 1y van ban va chiu
trach nhiém trudce 1anh dao Van phong Uy ban nhan dén tinh vé két qua xu 1y
van ban cua phong, don vi;

- Quyét dinh dbi v6i dé xuat cta chuyén vién vé viéc khong phai xtr 1y
vin ban do co quan, to chirc giri dé biét va chiu trach nhiém vé quyét dinh cta
minh;

- Quan 1y van ban va ho so cong viéc tai don vi;

- Pinh ky hoic theo chi dao cua lanh dao Vian phong Uy ban nhin déin
tinh, bdo cdo két qua tiép nhan, xur 1y va quan 1y van ban tai don vi; kip thoi
dé xuat phuong an giai quyét nhirng khé khan, vuéng mac.
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b) Pho Trudng phong, don vi cé trach nhiém gitip Trudng phong, don vi
xtt Iy vin ban va chiu trach nhiém truéc Truong phong, don vi vé két qua xir
1y van ban thudc linh vuc dugc phan cong.

¢) Chuyén vién co6 trach nhiém:

- Xt Iy va phdi hop xtr Iy van ban theo phan cong cua lanh dao phong,
don vi; chiu trach nhiém trude 1anh dao vé ¥ kién tham muu ctia minh; bao
cdo két qua xtr 1y van ban véi lanh dao phong, don vi;

- Quan 1y vin ban; lap, ndp luu ho so, tai lidu vao luu trir co quan theo
quy dinh;

- Thudng xuyén cdp nhat nhiém vu do Uy ban nhan dén tinh, lanh dao
Uy ban nhén dan tinh giao cho co quan chuyén mon cép tinh va Uy ban nhan
dan cip huyén vao Phan mém theo ddi nhiém vu Uy ban nhan dén tinh giao
(trr van ban mat); téng hop cac nhiém vu do Uy ban nhan dan tinh, lanh dao
Uy ban nhan dén tinh giao tai cic van ban dé phuc vu cong tac theo dai, don
dbc, kiém tra;

- Thue hién su chi dao cua ldnh dao Uy ban nhan dan tinh, 1anh dao Vin
phong Uy ban nhan dan tinh, 1anh dao phong, don vi.

Chuong I1

TIEP NHAN, PANG KY VA CHUYEN GIAO VAN BAN DEN

Diéu 5. Tiép nhén viin ban dén

1. Vin thu va bo phan mot ctra 1a dau mdi tiép nhan, kiém tra toan bo
vén ban dén theo chirc nang nhi¢m vu dugc giao.

2. Bdi véi vian ban gidy

Vin thu kiém tra s6 luong, tinh trang bi, du niém phong (néu c6), noi
guri; phan loai bi theo d6 mat, d khan va bi dugc boc hoic khong boc.

2.1. Déi vé6i dién mat

a) Chi ¢6 Chanh Vian phong Uy ban nhin déin tinh hodc ngudi dugce
Chanh Vin phong oty quyén mdi tiép nhan.

b) Cin ctr chirc danh ngudi nhan duge ghi trong dién mat, sau khi tiép
nhan, Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh hodc nguoi dugc Chanh Vin
phong ty quyén truc tiép bao céo cho Chu tich Uy ban nhan dan tinh dé chi
dao, xtr ly, hodc truc tiép xur 1y theo tham quyén.

¢) Khi xur Iy xong, ngudi tiép nhan dién mat phai luu va lam thu tuc hoan
tra cho Co yéu theo ché do bao mat (khi c6 yéu cau).

2.2. D6i véi nhitng bi van ban dong dau Mat, Toi mat, Tuyét mat giri ghi
tén, ghi chirc danh cy thé 1a Cha tich Uy ban nhan dan tinh, Phé Chu tich Uy
ban nhan tinh phu trach...; hodc nhitng bi van ban thuong nhung ghi “chi
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nguoi ¢ tén trén phong bi mdi duge boc”, van thu khong boc bi, chi dang ky
vao 80 va chuyén cho ngudi c6 tén hodc ngudi co trach nhiém xir 1y.

2.3. D6i voi nhimg bi c6 dong ddu Mat, Téi mat, Tuyét mat giri ghi Uy
ban nhan dan tinh, Van phong Uy ban nhan dan tinh, van thu khéng boc bi,
chuyén ngay cho Chanh Vin phong hodc nguoi duoc Chanh Vin phong ay
quyén dé chi dao xu ly.

2.4. Cac loai van ban con lai

Boc bi, ddi chiéu s6 vin ban trong va ngoai bi; kiém tra dau, s, ngdy
thang; dong ddu “PEN” 1én goc phia trai ngay dudi phan trich yéu cua trang
dau vin ban dén, ghi ngay dén vao dau “DEN”.

3. Déi v6i van ban dién tur

Vin thu kiém tra tinh xac thuc, tinh toan ven cia vin ban dién tir béng
chirc ndng cia HE thong va thyc hién:

a) Tiép nhan va thong bao ngay cho co quan, td chic giri vé viéc dd nhan
van ban bang chirc nang cuia HE thong;

b) Tra lai noi gtri ddi vé6i vin ban khong dap ung cac yéu cau theo quy
dinh hoac gui sai noi nhan; thong bado ngay cho noi giri van ban khi phét hién
co sai sot hodc dau hiéu bat thuong.

Diéu 6. Ping ky vin ban dén

1. Vin ban dén dugc ding ky tai Van thu. Viéc dang ky van ban dén bao
dam day du, rd rang, chinh xac cac thong tin theo quy dinh.

2. bang ky van ban gidy

a) B6i v6i dién mat, vian ban c6 d6 mat va bi c¢6 dau mat: Pang ky theo
quy dinh cua phép luit vé co yéu va bao v¢ bi mat nha nudc.

b) Ddi voi vin ban khong co6 do mat: Pong dau "PEN"; ghi s6 van ban
dén; cap nhat thong tin van ban dén 1én Hé thong; s6 hoa vin ban dén phai xir
1y néu chura ¢ vin ban dién tir. Di véi nhitng bi van ban khong boc, cap nhat
cac thong tin trén bi 1én H¢ thong.

Vin ban can tra lai noi giri, gdm: Vian ban giri khong dung co quan,
khong co chit ky, khong dong dau, ky va dong dau khong dang tham quyeén,
khong so, khong ghi ngay, thang hoac dau den (trir ban fax), ban rach, mo
khong doc duoc.

3. bang ky van ban dién tir

a) Vin thu cap nhat vao Hé thong cac truong thong tin dau vao cua dir
liéu quan 1y van ban dén theo quy dinh.

b) Van thu hiy bd van ban dién tir khi nhan dugc van ban thong bao thu
hoi cta bén gui; thong bao dé bén giri biét.
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Piéu 7. Chuyén giao viin ban tai Phong Hanh chinh - T6 chirc

1. Péi v6i dién mat, chuyén ngay dén lanh dao Uy ban nhan dan tinh
hodc lanh dao Van phong Uy ban nhan dan tinh; khi lanh dao tra lai, Iuvu theo
quy dinh (d6i v6i dién mat da dugc giai quyét) hodc chuyén ngay dén Truong
don vi lién quan xtr 1y (d6i véi dién mat co chi dao xtr Iy).

2. Béi voi cac bi khong thude dién boc: chuyén dén dung noi nhan.

3. Dbi véi cac bi don, thu khiéu nai, t6 cdo.

a) Pon thu phan anh, khiéu nai do van thu Van phong Uy ban nhan dan
tinh tiép nhan duoc tiép nhan xtr 1y theo quy trinh chung cta Vin phong Uy
ban nhan dan tinh.

b) Pon thu phan anh, khiéu nai, t6 cdo do Ban Tiép cong dan truc tiép
tiép nhan, Ban Tiép cong dan lam thu tuc chuyén dén bo phan vin thu dé xir
Iy theo quy trinh chung ctia Van phong Uy ban nhan dan tinh.

4. P6i v6i van ban ¢ but phé cua lanh dao Uy ban nhan dan tinh.

Lanh dao Van phong Uy ban nhan dan tinh, Truéng, pho cac phong va
chuyén vién Van phong Uy ban nhan dén tinh khi nhan duoc nhitng vin ban
do Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan tinh chuyén lai déu phai
chuyén kip thdi cho Vian thu dé 1am thu tuc tiép nhan va chuyén giao theo quy
trinh xir 1y vin ban ctia Van phong Uy ban nhan dan tinh.

Lanh dao Phong, cong chirc, vién chic, lao dong cia Vian phong Uy ban
nhan dan tinh khong dugc tiép nhan truc tiép hd so, don thu cia to chuc, cong
dan; khi t6 chtic, cong dan c6 yéu cau giri ho so, don thu thi huéng dan gui truc
tiép cho bo phan van thu.

5. Béi voi cac van ban khong thudc cac khoan 1, 2, 3, 4 Diéu nay, cap
nhat cac thong tin vao Hé thdng; trinh lanh dao Vin phong Uy ban nhan dan
tinh hodc nguoi duge Chanh Van phong Uy ban nhéan dan tinh y quyén phan
van ban dén; chuyén giao dén cac, phong don vi sau khi c¢6 y kién phan xu 1y
van ban.

6. Chuyén giao vin ban c6 dong diu d6 khan dugc giri dén ngoai gid
hanh chinh

a) Ddi véi vin ban cb do mat, bao céo 1anh dao Van phong Uy ban nhan dan
hodc bao cho Truéng don vi chu tri va chuyén ngay van ban dén ngudi nhan
dé xur Iy,

b) P6i voi van ban khong c6 d6 mat, bao cao lanh dao Vin phong Uy
ban nhan dan tinh hoac bdo cho Trudng don vi chu tri; cap nhat thong tin va
chuyén vin ban dién tir dén nguoi ¢ trach nhiém xir 1y; trudng hop co ban
gidy kém theo chuyén ngay vian ban gidy dén ngudi nhan.

7. Thoi gian chuyén giao vin ban tai Phong Hanh chinh - T4 chirc
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a) Chuyén ngay ddi vi bi, van ban c6 dong dau do khan va van ban dién ti.

b) Ddi v6i bi, van ban khong c¢6 d6 khan: Thuc hién tiép nhan, ludn
chuyén van ban trong 8 gid lam viée, d6i v6i nhitng van ban duoc tiép nhan
vao cuoi budi chiéu s€ dugc ti€p nhan va chuyén giao trong ngay lam vi¢c
tiép theo.

Diéu 8. Chuyén giao vin ban tai cac phong, don vi

1. Nhiém vu cua Truong phong, don vi:

- Giao cho chuyén vién xtr Iy ddi v6i vin ban thudc trach nhiém xu 1y
cua phong, don vi;

- Tra lai Phong Hanh chinh - T6 chirc ngay trong ngay néu vin ban
khong thudc trach nhiém xt 1y ctia phong, don vi hodc trao ddi véi cac phong,
don vi dé thong nhat.

2. Nhiém vu cta chuyén vién: Tiép nhén vin ban dugc giao dé xu 1y;
néu khong thudc trach nhiém, béo cdo Truong phong, don vi.

Piéu 9. Giii quyét vedng mic trong qua trinh phan xir Iy vin ban

1. Giai quyét vuéng miac trong don vi: Truong phong, don vi quyét dinh
viéc phan xur ly van ban gitra cac chuyén vién trong phong, don vi.

2. Giai quyét vudng méc giira cac don vi: Truong cac phong, don vi trao
d6i dé thong nhat; truong hop khong théng nhét, bao cdo Chanh Vian phong
Uy ban nhén dén tinh quyét dinh.

Chuong I11
XU LY VAN BAN DEN

Piéu 10. Xir Iy viin ban ¢ cAp chuyén vién

1. Trach nhi€m cua chuyén vién chu tri xur Iy van ban

a) Ra soat vin ban, hd so; nghién ctru ndi dung va thuc hién cac nhi€ém
vu sau:

- Béi voi van ban ding thim quyén, dang thu tuc, day du hd so

+ Truong hop can lay ¥ kién co quan lién quan, chuyén vién béo céo
1anh dao phong, don vi dé trinh 1anh dao Vin phong Uy ban nhan dan tinh ky
vin ban ldy ¥ kién. Truong hop can 1am rd ndi dung trude khi trinh hodc
truong hop du thio van ban quy pham phéap ludt con y kién khac nhau vé
nhitng van dé 16n, bao cdo lanh dao phong, don vi trinh 1anh dao Van phong
Uy ban nhan dan tinh t6 chirc cudc hop xt 1y trude khi trinh.

+ Truong hop khong can iy thém y kién hoic khong con ¥ kién khac
nhau, chuyén vién thuc hién: Nghién ctru k¥ ndi dung, trao ddi dé 1am 16 noi
dung van ban trinh khi can thiét, xac dinh chuyén vién hoac don vi phéi hop,
xay dung van ban tong hop, giai trinh tiép thu ¥ kién phéi hop (néu c6); soan
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thao Phiéu trinh giai quyét cong viéc; du thdo van ban, xac dinh hinh thtrc, do
mat, d6 khan cta du thdo vin ban (néu co); trinh Lanh dao phong, don vi
kiém duyét hd so; doc soat, kiém tra ndi dung, thé thirc, ki thuat trinh bay du
thao vin ban, trinh linh dao Vian phong Uy ban nhan dan tinh théng qua.

- DBéi véi van ban, hd so chua day du, khong dung thi tuc hodc khong
dung tham quyén giai quyét cua Uy ban nhan déan tinh, Cha tich Uy ban nhan
dan tinh:

+ Tham tra vé mat thu tuc: néu ndi dung trinh khoéng ding quy dinh,
trong 2 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc hd so trinh, chuyén vién lam thi
tuc trinh Lanh dao Vian phong ky tra lai ho so va yéu cau Thu trudng co quan
trinh b sung du hd so theo quy dinh.

+ Tham tra vé thé thirc, hinh thirc van ban du thao: néu thé thirc, hinh
thirc van ban chua phu hop, chua dung quy dinh, chuyén vién phéi hop voi co
quan chu tri du thdo hoan chinh lai.

+ Tham tra vé thim quyén, ndi dung va tinh thdng nhat hop phap cia
van ban: Chuyén vién c6 ¥ kién tham tra doc 1ap vé thdm quyén, ndi dung,
tinh hop phap cta vin ban; dong thoi, trao ddi, phdi hop voi co quan soan
thdo chinh stra nhirng ndi1 dung khong dtng, khong phu hop trong van ban du
thao trudc khi trinh Uy ban nhan dan tinh, Chu tich, Pho Chu tich Uy ban
nhan dan tinh. Trueong hop can thiét, chuyén vién dé xuét lanh dao Vian phong
Uy ban nhan dén tinh cha tri t6 chic hop véi co quan soan thdo va cac co
quan lién quan dé thao luan thong nhat. Néu van chua théng nhat, dugc bao
lru v kién va trinh bay rd trong Phiéu trinh, trinh Cha tich, Phé Chu tich Uy
ban nhén dan tinh quyét dinh.

- Dbi véi cac cong viéc thuc hién theo co ché "mot ctra": Quy trinh va
thoi gian xt 1y, giai quyét theo diing quy dinh tai Dé an cai cach thu tuc hanh
chinh cta Vin phong Uy ban nhan dan tinh dugc Chu tich Uy ban nhan dan
tinh phé duy¢t.

- Pbi véi cac kién nghi, dé xuét cua So, nganh, don vi, dia phuong,
doanh nghiép thudc cac thanh phan kinh té (ngoai cong viéc theo co ché “mot
ctra”): Viéc dé xuat giai quyét cong viéc thudc linh vyre ndo nhat thiét phai co
vin ban tham muu, dé xuat ctia co quan chtic ning theo quy dinh hién hanh
trir truong hop Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan tinh chi dao bang but
phé phai thyc hién khong qua co quan chiic ning. Viéc dé& xuat giai quyét
cong viéc phai theo quy trinh va thoi gian nhu sau:

+ Khi tiép nhan vin ban, nhung chua c6 van ban dé xuét giai quyét cua
co quan chtrc ning, néu thiy phan noi nhan van ban khéng giri dén co quan chirc
nang thi cham nhat trong 2 ngay lam viéc phai 1am Phiéu chuyén tra van ban cho
co quan dé xuat dé 14y y kién cua co quan chirc ning trinh Uy ban nhan déan
tinh.
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+ Khi tiép nhan vin ban, nhung chua c6 vin ban dé xuét giai quyét cia
co quan chtic ning, néu thay phan noi nhin vin ban c¢6 gti dén co quan chirc
ning, néu trong 05 ngdy lam viéc ma co quan chirc ning khong ¢ ¥ kién thi
chuyén vién 1am phiéu chuyén tra vin ban cho co quan dé xuat dé lay ¥ kién
clia co quan chtrc nang trinh Uy ban nhan dan tinh.

- Cham nhét sau 7 ngay lam viéc khi tiép nhan van ban ctia co quan chirc
ning (tinh theo ngdy ghi cua Van thu trong van ban dén) hoic cac trudong hop
khong can phai c6 vin ban cta co quan chirc ning, chuyén vién phai lap
Phiéu trinh dé xuat y kién giai quyét kém dy thao vin ban trinh Lanh dao Van
phong Uy ban nhan dén tinh thong qua dé trinh Chu tich hoic Phé Chu tich
Uy ban nhén tinh xem xét giai quyét; sau khi trinh 05 ngay lam viéc ma chua
thdy Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhén tinh c¢6 y kién hodc giai quyét thi
chuyén vién phai béo cdo Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan tinh cho y
kién giai quyét.

- Cham nhat trong 8 gio lam viéc, khi van ban da dugc nguoi co tham
quyén ky thi chuyén vién phai phdi hop véi Vin thu dé phat hanh qua mang
hodc in 4n, dong d4u phat hanh gidy ddi véi truong hop khong c6 mang.

- Chuyén vién 1ap hd so theo ddi nhiém vy Uy ban nhan dan tinh, Cha
tich Uy ban nhan dan tinh giao cho cac so, nganh va dia phuong trén Phan
mém Quan 1y vin ban va diéu hanh ddi véi cac van ban c6 ndi dung giao viéc.

- Truong hop Chu tich, Pho Chu tich phu trach linh vuc c6 y kién chi
dao truc tiép, hodc but phé nhung trong qua trinh dy thao van ban tham muu,
xét thay noi dung chi dao nay khac véi chi dao trudc day, hoic khong phu
hop v6i cac quy dinh da ban hanh cua Chinh phu, B, nganh Trung wong, cua
Hoi dong nhan dan tinh, Uy ban nhan dén tinh, thi chuyén vién phai c¢6 phiéu
trinh bao cdo giai trinh, xin ¥ kién lai Chu tich, Phé Chi tich d& c6 y kién chi
dao d6 xem xét, quyét dinh.

b) Béo cdo két qua xir Iy hang tuan hodc theo chi dao cua lanh dao .

c¢) Tham gia chuan bi noi dung cac cudc hop, xay dung Phiéu léy v kién
thanh vién Uy ban nhédn dan tinh, chinh 1y du thao.

d) Thuc hién phuong an xtr Iy van ban theo chi dao cta lanh dao .
2. Trach nhiém cta chuyén vién phéi hop xir 1y vin ban

a) Nghién ctru, c6 ¥ kién phdi hop ddy du rd rang, bao dam thoi han
quy dinh.

b) Tham gia cac cudc hop dé xir Iy nhitng van dé con y kién khac nhau
hodc 1am rd ndi dung trudc khi trinh theo yéu cau cua don vi chu tri va su
phén cong cua lanh dao don vi.

Piéu 11. Xir Iy viin ban ¢ cap lanh dao phong, don vi

1. Truédng phong, don vi chu tri xtr Iy van ban
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a) Déi voi van ban ding thim quyén, dung thu tuc, ddy du ho so:
- Trudng hop can lay thém ¥ kién, trinh ldnh dao Van phong Uy ban
nhan dén tinh ky van ban 1ay y kién;
- Trudng hop can 1am 16 ndi dung hodc con c6 ¥ kién khac nhau, trinh
lanh dao Vin phong Uy ban nhan dan tinh chi dao phuong an xur 1y hodc to
chuc cudc hop voi cac co quan lién quan;

- Trudng hop vin ban khéng can ldy thém ¥ kién va khong con ¥ kién
khéc nhau, xem xét, kiém tra Phiéu trinh va du thao vin ban;

- Truong hop dong y véi ¥ kién dé xuat cua chuyén vién, ky Phiéu trinh
hodc phiéu luan chuyén trinh ldnh dao Vin phong Uy ban nhén dén tinh;

- Truong hop khong dong ¥ véi ¥ kién dé xudt cia chuyén vién, trao doi
lai; néu khong théng nhét, ghi y kién, trinh 1anh dao Van phong Uy ban
nhan dan tinh.

b) P6i v6i van ban trinh khong dung tha tuc, khong day du hd so, khong
thudc tham quyén ctua Uy ban nhan dan tinh, Cha tich Uy ban nhan dan tinh:
Duy thao vin ban trinh lanh dao Vin phong Uy ban nhan dan tinh ky dé thong
béo co quan trinh biét hoc tra lai hd so trinh.

c¢) Chi dao chuyén vién trong qué trinh xtr Iy van ban.

d) Xin vy kién lanh dao Vin phong Uy ban nhin dan tinh khi c6 kho
khin, vudng mic trong xtr Iy van ban.

d) B4o c4o lanh dao Van phong Uy ban nhan dan tinh tién do xir 1y, két
qua giai quyét van ban.

2. Truong don vi phéi hop xtr Iy van ban

a) Xem xét, quyét dinh ndi dung phdi hop xir Iy vin ban.

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

3. Lanh dao phong, don vi chdp hanh y kién chi dao cua lanh dao Vin
phong Uy ban nhéan dén trong qua trinh xt 1y, phéi hop xir 1y vin ban.

Piéu 12. Xir Iy viin ban & Lanh dao Vin phong Uy ban nhan din tinh

1. Xir 1y ho so trinh

a) D6i voi vin ban can 1ay ¥ kién, ky vin ban gii cic co quan.

b) D6i v6i du thao vin ban con ¥ kién khac nhau, chu tri cudc hop véi
cac co quan dé giai quyét, thong nhat.

¢) Pbi voi van ban khong can 1y y kién hodc khong con y kién
khac nhau:

- Néu ddng ¥ v6i ¥ kién dé xuat trong Phiéu trinh, ky Phiéu trinh;
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- Néu khong ddng ¥ véi v kién dé xuét trong Phiéu trinh, c6 y kién chi
dao dé chinh stra.

d) Cho y kién d6i voi don vi chit tri dé xir Iy vudng méc trong qua trinh
phdi hop vdi cac co quan lién quan chinh 1y, hoan thién dy thao van ban bao
dam dung chi dao cua Uy ban nhan dan tinh va lanh dao Uy ban nhan dan
tinh.

2. Ky vin ban thudc tham quyén giai quyét ciia Van phong Uy ban nhan dan
tinh va van ban dugc Chu tich Uy ban nhan dan tinh oy quyén.

Chanh Vin phong, Phé Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, trong
pham vi nhiém vu dugc phan cong, c6 trach nhiém giai quyét cong viéc nhu sau:

a) Xt Iy d6i voi nhitng van dé sau khi tiép nhan tir van thu.

b) Xem xét hd so cong vige, kiém tra noi dung, thé thuc, ky thudt trinh
bay, thu tuc ban hanh van ban, ky tat vao dy thao van béan trinh duyét ban
hanh, ghi ¥ kién va ky vao Phiéu trinh giai quyét cong viéc hodc phiéu luan
chuyén, dé trinh Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

¢) Hop tap thé 1anh dao Vian phong Uy ban nhan dan tinh hodc trao d6i
v6i 1anh dao Vian phong Uy ban nhan dan tinh c6 lién quan dé théng nhat ¥
kién dé xuat giai quyét ddi véi cac van dé chuyén vién trinh néu thiy can
thiét.

d) Chu tri cac cudc hop vdi1 Lanh dao cac Sé, nganh, Uy ban nhan dan
cac huyén, thi x4, thanh phd dé xtr Iy nhimg van dé con chua rd hodc con cd ¥
kién khac nhau truée khi trinh Lanh dao Uy ban nhan dan tinh quyét dinh.

d) Ky cong van dé nghi cac S&, nganh, Uy ban nhin dan cac huyén, thi
x4, thanh phd b6 sung tai liéu, vin ban ddi v6i nhimg hd so trinh con thiéu.

e) Ky cac van ban thudc tham quyén ctia Van phong Uy ban nhan dén tinh.

Piéu 13. Trinh Cha tich, Phé Chi tich Uy ban nhin dan tinh giai
quyét viin ban

1. H6 so trinh gém: Phiéu trinh, cdc van ban lién quan, dy thdo van ban
theo quy dinh.

Hb so trinh ¢6 d6 mat 1a ho so gidy.

2. Thu tuc trinh:

a) Chuyén vién kiém tra, sép xép lai toan bd hd so; ra soat ndi dung, hinh
thire, thé thirc, k§ thuat trinh bay du thao vin ban; chuyén Phong Hanh chinh
- T6 churc dé dang ky trinh.

b) Phong Hanh chinh - T chirc tiép nhén; kiém tra ho so, thé thiec, ky
thuat trinh bay du thao van ban; thuc hi¢n trinh hd so dén lanh dao Uy ban
nhan dan tinh trén Hé thong; chuyén 1anh dao Uy ban nhan dan tinh néu hd so
trinh 14 ho so gidy.
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3. Nguyén tic trinh.

a) Cac S, nganh, dia phuong trinh Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan
dan tinh phai qua Van phong Uy ban nhan dén tinh dé tham tra ho so, trinh tu,
tha tuc, co y kién danh gia doc lap vé ndi dung van ban trudc khi trinh Chu
tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan tinh ky.

b) Van dé thudc linh vuc nao thi trinh Chu tich, Phé Chu tich Uy ban
nhan dan tinh phu trach linh vyc do.

¢) Van dé lién quan dén nhiéu linh vyc thi trinh Chu tich Uy ban nhan
dan tinh.

d) Truong hop Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan tinh phu trach
linh vuc dd co ¥ kién giai quyét, nhung co quan trinh hoic chuyén vién theo
ddi cua Van phong Uy ban nhan dan tinh c6 dé nghi khac thi phai trinh lai
Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan tinh phu trach linh vire d6; néu ngudi
d6 di vang trong khi van dé can phai giai quyét ngay thi chuyén vién theo di
phai xin y kién Chanh Vin phong Uy ban nhéan dan tinh dé trinh Cha tich Uy
ban nhan dan tinh (hodc Phé Chu tich thuong truc).

Sau khi d& dugc Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan tinh giai quyét,
chuyén vién theo ddi phai bao céo lai Pho Chu tich Uy ban nhdn dan tinh,
Lanh dao Van phong Uy ban nhan dén tinh phu trach vé két qua xir 1y.

d) Khong trinh Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dén tinh giai quyét
cac truong hop sau (trir trudng hop dot xuét, cap bach do thién tai, dich hoa):

- Vén dé thudc thim quyén ciia Giam dc S, nganh, Chi tich Uy ban
nhan din cac huyén, thi xa, thanh phd.

- Vin ban do cac don vi, ca nhdn trinh khong dung thAm quyén, chirc
ning, nhiém vu hodc chua c6 y kién ctia Lanh dao Vin phong Uy ban nhan
dan tinh, cac don vi, chuyén vién lién quan trong Van phong Uy ban nhin dan
tinh.

4. Chuyén vin ban, ho so d3 dugc lanh dao Uy ban nhan dan tinh giai
quyét

a) Chuyén vién tiép nhan du thao van ban da duoc lanh dao Uy ban nhan
dan tinh ky, chuyén ho so dén Phong Hanh chinh - T6 chirc 1am thu tuc phat
hanh. Trudng hop phét hién vin ban di ky can chinh sta, phai bao céo 1anh
dao Uy ban nhan dén tinh xin ¥ kién trudc khi chuyén van ban dé phat hanh.

b) Phong Hanh chinh - T4 chtrc thue hién thi tuc phat hanh di voi van ban
da duoc ky.

Diéu 14. Thoi han xir Iy viin ban

1. Thoi han xr 1y vdn ban tai cp chuyén vién: 7 ngay lam viéc;

2. Thoi han xur Iy van ban tai cép lanh dao phong, don vi: 1,5 ngay lam
viéc.
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3. Thoi han xir 1y van ban tai cép lanh dao Vian phong Uy ban nhan dan
tinh: 1,5 ngay lam viéc;

4. Thoi han giai quyét vin ban tai cap lanh dao Uy ban nhan dan tinh: 5
ngay lam viéc.

- Thoi gian giai quyét nay ap dung cho hd so thudng xuyén.

- Khong ap dung cac hd so giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot
cua.

- Céc Dé an, chinh sach ap dung theo quy trinh ISO cua Uy ban nhan dan
tinh va Van phong Uy ban nhan dan tinh.

Diéu 15. Xir ly don, thw phan anh, kién nghi, khiéu nai, to cao

Ban Tiép cong dan thuc hién quy trinh tiép nhan va xir Iy don, thu phan
anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo theo Thong tu sé 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh phu vé Quy dinh quy trinh xtr 1y don khiéu
nai, don tb céo, don kién nghi, phan anh.

Chuong IV
PHAT HANH VAN BAN

Diéu 16. Thii tuc phat hanh vin ban

1. Van ban cua Uy ban nhan dan tinh, Chu tich, cac Pho Chu tich ij ban
nhan dan tinh, Van phong Uy ban nhan dan tinh duoc tip trung vao mot dau
mdi 1a Van thu dé lam thi tuc phat hanh.

2. Phong Hanh chinh - T chtrc thuc hién:

a) Tiép nhdn van ban, phu luc va van ban kém theo (néu co) da duoc
ngudi ¢6 tham quyén ky; ra soat, kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay van
béan, néu phat hién sai sot, tra chuyén vién dé xir 1y.

b) Cap sb va thoi gian ban hanh vin ban trén Hé thong'. S6 va thoi gian
ban hanh vin ban dugc lay theo tht tu va trinh ty thoi gian ban hanh vin ban
trong nam (bt dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két thic vao
ngdy 31 thang 12 hang nim). S6 va ky hiéu van ban 13 duy nhit trong mot
nim, thong nhét giita vin ban gidy va vin ban dién tr. Dbi v6i van ban c6 do
mat cap hé thong sb riéng.

¢) bang ky van ban phat hanh bao dam day du, chinh xac cac thong tin
can thiét cua vin ban di. Van ban khong c6 d6 mat dang ky trén Hé théng;
vin ban c6 d6 mat dugc ding ky theo quy dinh cua phéap ludt vé bao vé bi mat
nha nudc.

d) Nhéan ban vin ban gidy: Nhan ban tir ban goc (ddi véi van ban dugc
ky truc tiép), tir ban in trén HE thong (d61 voi van ban dugce ky s6) theo dung
s6 lwong dé luu va gui cac co quan, to chirc, c4 nhan chi nhan vin ban gidy.

d) Pong du vin ban gidy

! Vian ban phat hanh gidy hodc dién tir déu phai thuc hién cap s6 trén Hé thong.
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- Bong diu co quan; diu chi do mat, do khan (néu co).
- Pong déu treo:

Puoc dong 1én trang dau, tram 1én mot phan tén co quan, to chirc hodc
tén cua phu luc dinh kém van ban, hop dong (ban chinh), vi thong thuong tén
ctia co quan, to chirc duoc viét phia trén bén trai va trén dau.

- Péng dau giap lai:

Dau dugc dong vao khoang gitra mép ctia van ban, trum Ién 1 phan cua
tat ca cac trang cua van ban, hop dong, giay to, ching tur ké toan.

Luu y: Mbi déu dong khong quéa 05 trang in 01 mat, 09 trang in 02 mit
van ban.

e) Ky sd co quan

- Pbi v6i van ban giéiy duoc ky truc tiép, thuc hién sb hoa va ky s6 co
quan dé phat hanh.

- Béi véi van ban dién tir duoc ky sd trén Hé thong, ky sé co quan dé
phat hanh.

Diéu 17. Phat hanh va theo déi viéc chuyén phat viin ban di

1. Phong Hanh chinh - T6 chirc phat hanh van ban trong ngay vin ban do
dugc ky, cham nhat 1 trong ngay lam viéc tiép theo (tong thoi gian khong
qua 8 gid 1am viéc ké tir khi ky van ban). Vin ban c6 d6 khan phai dugc phat
hanh va guri ngay sau khi ky.

2. Phong Hanh chinh - T6 chic theo ddi qua trinh phat hanh va chuyén
phat vin ban di; kip thoi phdi hop véi cac co quan, to chirc xtr 1y nhitng van
dé phat sinh trong qua trinh giri, nhan vin ban.

Pi¢u 18. Luu vin ban phat hanh

1. Luu vin ban gidy

a) Phong Hanh chinh - Té chitc luu ban gbc van ban gidy (d6i voi van
ban ky truc tiép) va toan bd hd so kém theo (néu c¢6); ban chinh vin ban gidy
(d6i v6i van ban ky sd).

b) Chuyén vién giit 01 ban chinh vin ban gidy dé luu hd so cong viéc.

2. Luu van ban dién tur

Phong Hanh chinh - T6 chirc luu ban gdc vin ban dién tir hodc ban dugc
s6 hoa tir van ban gidy trén Hé thong.

Diéu 19. Thu hoi va dinh chinh vin ban
1. Thu hoi vin ban

- B6i véi van ban gidy, truong hop nhan dugce van ban thong bao thu hoi,
bén nhan c6 trach nhi¢m gtri lai van ban da nhan.
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- Pbi v6i van ban dién tir, trudng hop nhan dugc vin ban thong béo thu

hoéi, bén nhan hay bo vin ban dién tir bi thu hoi trén Hé thong, dong thoi
thong béo qua Hé thong dé bén gui biét.

2. Pinh chinh van ban

Vin ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai duoc stra doi,
thay thé bang vin ban c6 hinh thirc trong dwong. Van ban d3 phat hanh
nhung co6 sai sét vé thé thic, ky thuat trinh bay, thi tuc ban hanh phai dugc
dinh chinh bang cong van clia co quan, to chirc ban hanh van ban.

Chuong V

QUAN LY VAN BAN, HO SO
Piéu 20. Quan Iy vin ban, hd so gidy
1. Quan ly van ban tai cac don vi
a) Truéng don vi thuce hién:
- T6 chure khai thac van ban tai don vi;
- Kiém tra thyuc hién quy dinh vé quan 1y van ban, ho so cong viéc;
- Bao vé bi mat nha nude va an toan hd so, tai lidu;
- T6 chtre ra soat van ban hét thoi han luu gitt dé nop.

b) Chuyén vién thyc hién 1ap, ndop luu hd so cong viéc; hang nam ra soat
nhitng van ban d3 hét thdi han, bao cdo lanh dao don vi dé ndép vé Phong
Hanh chinh - T6 churc dé thuc hién tiéu huy.

2. Quan Iy vin ban tai Phong Hanh chinh - T6 chic:
- Quan 1y ban gdc vin ban va toan bd hd so kém theo (néu cé);

- Vin thu chuyén cho bd phan luu trit cia Van phong Uy ban nhan dan
tinh céc tdp luu vin ban phat hanh dé quan 1y, sip xép khoa hoc, hé thong, d&
tra ctru, phuc vu nghién ctru sir dung trong thoi gian chwa dén han ndp vao
Trung tam Luu trir lich st tinh;

- BO phan luu trit thu, chinh 1y hd so, tai liéu; t6 chuc khai thac, cung céip
ho so, tai ligu.

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

1. Chuyén vién c6 trach nhiém 1ap, ndp ho so dién tir theo cac quy dinh
hién hanh.

2. Trung tam Thong tin co6 trach nhi¢m quan 1y, ndp luu van ban, ho so,
dir liéu dién tir do cac Chuyén vién thuc hién tai diém 1, Diéu 21 néi trén vé
Phong Hanh chinh - T6 chirc.

3. Phong Hanh chinh - T chirc ¢6 trach nhiém tiép nhan dir liu dién tir;
thuc hién luu trir va to chire khai thac van ban, ho so dién tur.
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Piéu 22. Kiém tra tinh hinh quan Iy vin ban, hd so

Phong Hanh chinh - T6 chtrc kiém tra tinh hinh quan 1y vin ban, ho so
va bao cao tinh hinh quan 1y vin ban, ho so theo yéu cau.

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 23. Thuwe hién Quy ché

1. Truéng cac phong, don vi thudc Vian phong Uy ban nhéan dan tinh ¢
trach nhiém phé bién, quén triét thuc hién Quy ché tai don vi.

2. Trudng phong Hanh chinh - T6 chiic ¢6 trach nhiém gitip Chanh Vin phong
Uy ban nhan dan tinh theo ddi, hudng dan, kiém tra viéc thuc hién Quy ché;
kip thoi bao cdo nhiing bét cap dé stra doi, bd sung Quy ché cho phu hop.

Piéu 24. Xay dung, hoan thién, quan ly, vin hanh H¢ théng vé mit
ky thuit

Trung tdm Thong tin gitp Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh hoan
thién nang cip phan mém Quén 1y vin ban va diéu hanh theo Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phii; dong thoi, quan 1y, van hanh
vé mit k¥ thuat dam bao Hé théng hoat dong co hiéu qua.

Diéu 25. T6 chirc thiee hién

Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh c6 trach nhiém t6 chuc theo di,
kiém tra viéc thyc hién Quy ché nay.

Trong qua trinh thyc hién, néu co van dé phat sinh hodc can stra di, bo
sung, cac phong, don vi, chuyén vién Van phong phan anh Chanh Van phong
Uy ban nhén dan tinh (qua Phong Hanh chinh - T4 chic) dé tong hop bao cdo
Chu tich Uy ban nhan dén tinh xem xét, quyét dinh./.



