UBND TINH AN GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 222 /QD-VP An Giang, ngay 08 thang 8 ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan Iy viin ban
tai Vin phong Uy ban nhén dan tinh An Giang

CHANH VAN PHONG UY BAN NHAN DAN TINH AN GIANG

Can civ Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 16 thang 6 nam 2025;

Can cu Ludt Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006,

Can cu Ludt An toan thong tin ngay 19 thang 11 nam 2015,

Can cu Ludt Giao dich dién tw ngay 22 thang 6 nam 2023;

Can cit Nghi dinh sé 23/2025/NDP-CP ngay 21 thang 02 nam 2025
cia Chinh phii quy dinh vé chit ky dién tir va dich vu tin cdy;

Can cir Nghi dinh s6 47/2020/ND-CP ngay 09 thdng 4 nam 2020 cia
Chinh phii qudn 1y, két néi va chia sé dit liéu s6 ciia co quan nha nwdc;

Can cir Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP ngay 05 thing 3 nam 2020 cia
Chinh phii vé céng tdc vin thu;

Can cit Quyét dinh so6 28/2018/0D-TTg ngay 12 thang 7 ndam 2018 cua
Thii twéng Chinh phii vé viéc giri, nhdn van ban dién tir giita cdc co quan trong
hé théng hanh chinh nha nuéc;

Can cir Quyét dinh sé 703/0D-VPCP ngay 15 thing 9 ndm 2020 cia B
triwcng, Chii nhiém Vian phong Chinh phit ban hanh Quy trinh mdu vé tiép nhdn,
xit Iy, phdt hanh va quan Iy van ban tai Van phong Uy ban nhén dén tinh, thanh
phé truc thude Trung wong;

Can ctr Quyét dinh sé 01/2025/0D-UBND ngay 01 thang 7 ndm 2025 ciia
Uy ban nhén ddn tinh An Giang ban hanh Quy trinh lam viéc ciia Uy ban nhdn
dan tinh An Giang, nhiém ky 2021-2026;

Can cir Quyét dinh sé 150/0D-UBND ngay 01 thang 7 ndam 2025 ciia Uy
ban nhdn dén tinh An Giang quy dinh chitc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu
16 chire ciia Vin phong Uy ban nhdn ddn tinh An Giang;

Theo dé nghi ciia Trudng phong Hanh chinh - 76 chite.
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QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh tiép nhan, xi 1y, phat
hanh va quan Iy van ban tai Van phong Uy ban nhan dan tinh An Giang.

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

Piéu 3. Trudéng cac phong, ban, don vi truc thudc chiu trdch nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

\ A
Noi nhin: CHANH VAN PHONG
- Nhu DPiéu 3;
- CT va cac PCT UBND tinh;

- Sd, ban, nganh cép tinh;

- UBND céc xa, phuong va dac khu;
-LDbVP;

- Cac phong, ban, don vi thuéc VP;
- Luu: VT, pndkhoa.

Lé Ky Quang



UBND TINH AN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
VAN PHONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
QUY TRINH

Tiép nhén, xir Iy, phat hanh va quén 1y vin ban
tai Vin phong Uy ban nhén dan tinh An Giang
(Kém theo Quyét dinh s6 222 /OP-VP ngay 08 thang 8 nam 2025
ciia Van phong Uy ban nhén dén tinh An Giang)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy trinh nay ap dung d6i véi cong tac tiép nhan, xt 1y, phat hanh va
quan 1y van ban (bao gom vin ban gidy va vin ban dién tir) tai Van phong Uy
ban nhan dan tinh An Giang.

2. Quy trinh nay khong ap dung ddi véi:

a) Viéc gui, nhan, xtr Iy van ban gitra cac phong, ban, don vi thudc noi b
cua Van phong UBND tinh.

b) Viéc soan thao cac dé an hodc van ban, tai liéu phuc vu cong viéc ndi bo
cua Van phong UBND tinh.

¢) Quy trinh tiép nhan va giai quyét ho so thi tuc hanh chinh.

Piéu 2. Viin ban dén, vin ban di, gia tri phap 1y ciia vin ban dién tir

1. Vin ban dén 1a tat ca van ban, hd so cia co quan, td churc, c4 nhan g,
trinh Uy ban nhan dan tinh, Chu tich va cac Phé Chi tich UBND tinh (goi chung
1a 1anh dao UBND tinh); Pang tiy Van phong Uy ban nhan dan tinh; Vin phong
Uy ban nhén dan tinh va don vi, t6 chtic, c4 nhan truc thudc theo dudng buu dién,
fax, truc tiép hoac qua hop thu dién tu.

2. Vian ban di 1a tat ca van ban, ho so cia ij ban nhan dan tinh, Chu tich
UBND tinh; Bang uy Van phong UBND tinh; Van phong UBND tinh ban hanh
gl cac co quan, td chuc, c4 nhan theo duong buu dién, fax, truc tiép hoac hdp
thu dién tu.



3. Van ban dién tr cua UBND tinh, Chu tich UBND tinh; Pang uy Van
phong UBND tinh; Vin phong UBND tinh duoc ky s6 boi ngudi ¢6 tham quyén
hodc vin ban gidy duoc ky truc tiép, thuc hién s6 hoa va ky sb co quan theo quy
dinh cua phap luat c6 gia tri phap 1y nhu ban gdc vin ban gidy.

Piéu 3. Nguyén tic tiép nhin, xir 1y, phat hanh va quan Iy viin ban

Viéc tiép nhan, xu ly, phat hanh va quan ly van ban tai Van phong UBND
tinh thuc hién theo ché do thu truong, dam bao nguyén tac tap trung dan chu va
cac nguyén tac sau:

1. Tap trung dau mdi tiép nhan toan bo vin ban dén va phat hanh van ban
di thuc hién tai bd phan van thu thugc Phong Hanh chinh - T6 chirc.

2. Lanh dao UBND tinh; lanh dao Pang uy Van phong UBND tinh; 1anh
dao Van phong UBND tinh, 1anh dao cac phong, ban, don vi, chuyén vién tham
gia xtr ly van ban theo chuc trach, nhiém vu va chiu trach nhiém trong qué trinh
xtr 1y van ban.

3. Lanh dao céc cip ky sd cac van ban phat hanh theo thim quyén duoc
giao, trr cac van ban mat.

4. Vin ban phai dugc xtr Iy tip trung trén Nén tang Vin phong dién tir (sau
day goi chung 1a Van phong di¢n tu).

5. Bao dam yéu cau bi mat d6i véi thong tin, tai lidu thudc Danh muc bi
mat nha nude. Van ban mat khong xir Iy trén Van phong dién tu.

6. Truong hop van ban dén ngoai gio lam viéc, vao ngay nghi, ngay 18, Tét,
c6 do khan, hoa toc, cong chuc khi ti€p nhan phai bao ngay cho lanh dao Van
phong dé xu ly.

Picu 4. Trach nhiém ciia cic phong, ban, don vi, ca nhan trong tiép
nhan, xir ly, phat hanh va quén ly van ban

1. Trach nhiém cua Phong Hanh chinh - T6 chuc:

a) Tiép nhan van ban dén; trinh 1anh dao Vin phong UBND tinh theo linh
vuc phu trach phan cong xtr ly; lanh dao Van phong UBND tinh chuyén giao van
ban dén Truong phong cac phong, ban, don vi xtr 1y theo linh vuec.

b) Phat hanh van ban di va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di tai Vin
phong.

¢) Quan ly, st dung con dau va thiét bi luu khoa bi mat cta co quan.

d) Theo ddi, d6n dbc viée xir Iy vin ban; thong ké, béo cao vé tinh hinh xtr
Iy van ban tai cudc hop giao ban hoac theo chi dao cua lanh dao Van phong
UBND tinh.

@) Luu trit van ban, h6 so cia UBND tinh, lanh dao UBND tinh va Vin phong
UBND tinh.
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e) Hudng dan nghiép vu cong tac vin thu, luu trit trong ndi bo Vin phong
UBND tinh.

g) Binh ky bao céo 1anh dao Vian phong két qua thue hién nhiém vu.

2. Trach nhiém cua cac phong, ban va don vi su nghiép (goi chung la don
vi) thuoc Van phong Uy ban nhan dan tinh:

a) Truong cac don vi ¢6 trach nhiém:

- Tiép nhan vin ban xu 1y tir Lanh dao Vian phong UBND tinh phu trach,
truc ti€p xtr 1y van ban hodac phan cong cho cap pho phu trach linh vyc dé xu ly
van ban dén, chuyén cho chuyén vién chuyén trach tham muu xwr ly; don doc,
kiém tra két qua xr Iy van ban va chiu trach nhi¢m trudc 1anh dao Van phong
UBND tinh vé€ két qua xu ly van ban cua don vi;

- Quyét dinh ddi v6i dé xuat ciia chuyén vién vé viéc khong phai xtr Iy van
ban do co quan, t6 chirc guri d€ bi€t va chiu trach nhi¢m vé quyét dinh ciia minh;

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

- Pinh ky hoic theo chi dao cta lanh dao Vin phong, bao cdo két qua tiép
nhén, xr ly va quan 1y van ban tai don vi; kip thoi dé xuat phuong an giai quyét
nhitng kho khan, vudng mac.

- Riéng Giam d6c Trung tdm COng bao - Tin hoc cta Vin phong UBND
tinh c6 trach nhi€ém quan 1y va chi dao duy tri mang tin hoc ctia Van phong
UBND tinh; bao dam k¥ thuat van hanh cac chuong trinh mg dung tin hoc;
huéng dan thyc hién chuong trinh quan 1y vin ban va cac chuong trinh khéc,
thue hién ché d6 bao mat thong tin, phan quyén truy cap theo quy dinh, bao dam
mang tin hoc hoat dong thong subt phuc vu kip thoti, ¢6 hiéu qua.

b) Pho Trudng phong cac don vi ¢6 trach nhiém giup Trudng cac don vi xir
1y van ban va chiu trach nhiém trudc Trudng cac don vi vé két qua xir 1y van ban
thudc linh vuc dugce phan cong.

c¢) Chuyén vién c6 trach nhiém:

- Xir 1y va phdi hop xtr 1y vin ban theo phan cong cta linh dao don vi;
chiu trach nhiém trudc lanh dao vé y kién tham muu ctia minh; bao cdo két qua
xu Iy van ban véi 1anh dao don vi;

- Quan 1y vin ban; lap, nop luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan theo quy
dinh;

- Thuc hién sy chi dao cua lanh dao UBND tinh, 1anh dao Van phong
UBND tinh va lanh dao don vi.

3. Thu ky hodc chuyén vién dugc giao nhiém vu gitp viéc lanh dao UBND
tinh ¢6 trach nhiém:

- Giao, nhan va 1ap s6 theo doi van ban, ho so trinh;



6

- Kiém tra ho so, phiéu trinh va ndi dung dy thao van ban; trinh 1anh dao
UBND tinh.

. ChwongII o
QUY TRINH TIEP NHé:N, PANG KY VA
CHUYEN GIAO VAN BAN DEN

Piéu 5. Tiép nhan viin bin dén

1. Vin ban dén duoc tap trung tiép nhan tai Phong Hanh chinh - T6 chuc.

2. Bdi véi van ban gidy:

Phong Hanh chinh - T6 chuc kiém tra s6 lugng, tinh trang bi thw, diu niém
phong (n€u cd), noi gui, noi nhan; phan loai bi thu theo do mat, do khan va bi thu
duoc boc hoac khong duge boc theo iy quyén.

a) Khong duogc boc d6i véi nhing bi thu, van ban gui dich danh ca nhén.
Truong hop van ban gui dich danh ca nhan, néu la van ban lién quan dén cong
viéc chung cuia co quan, t6 chirc thi ca nhan nhan van ban c6 trach nhiém chuyén
lai cho Phong Hanh chinh - T6 chuc dé dang ky.

b) Pugc boc bi thu ddi véi cac bi thu khong thudc diém a khoan nay va
nhirng trudong hop dugc lanh dao UBND tinh, 1anh dao Van phong UBND tinh
giao.

3. Dbi v6i vin ban dién tir:

Phong Hanh chinh - T6 chitc kiém tra tinh x4c thuc, tinh toan ven ctia vin
ban dién tir bang chirc nang cua Van phong dién tir va thuc hién:

a) Tiép nhan va thong bao ngay cho co quan, t6 chirc giri, vé viéc da nhan
van ban bang chirc ndng cia Van phong di¢n tu;

b) Tra lai noi gti van ban trén Vin phong dién tir d6i v6i nhitng van ban
khong dap tng cac yéu cau theo quy dinh (guri sai noi nhan hodc chua nhép du
cac truong thong tin trén Van phong dién tir); thong bao ngay cho noi gui van
ban khi phat hién ¢6 sai so6t hodc dau hi¢u bat thuong.

Pi¢u 6. Piing ky vin ban dén

1. Vin ban dén dugc dang ky tai Phong Hanh chinh - T6 chtic. Viéc dang
ky van ban dén bao dam day du, rd rang, chinh xac cac thong tin theo quy dinh.
Nhitng van ban dén khong dugce dang ky tai Phong Hanh chinh — T6 chtrc thi don
vi, ca nhan khong c6 trach nhi€ém gidi quyét, trir nhitng loai van ban dén dugc
dang ky riéng theo quy dinh.

2. Pang ky van ban gidy:

a) Doi1 voi dign mat, van ban mat va bi thu c6 dau mat: Pang ky theo quy
dinh cua phap luat vé co yé€u va bdo v¢ bi mat nha nudc.



b) Bdi v6i van ban khong c6 d6 mat: Péng dau “DEN”Y; ghi sb vin ban
dén; cap nhat thong tin van ban dén 1én Van phong dién tu; s6 hoa van ban dén
phai xtr Iy néu chua c6 van ban dién ttr. D41 v6i nhimng bi thu vin ban khong boc,
cdp nhat cac thong tin trén bi thu 1én Hé thdng dé theo dai.

Vin ban can tra lai noi giri, gdm: Nhitng van ban trinh UBND tinh, linh
dao UBND tinh khong dung thu tuc hanh chinh (khong ky tat di v6i dy thao van
ban trinh UBND tinh, Chu tich UBND tinh); van ban gui khong ding co quan,
khong co chit ky, khéng dong dau, ky va déong diu khéng diung tham quyén,
khong sb, khong ghi ngay, thang hodc ddu den (trir ban fax), ban rach, mo khong
doc duorc.

C) DPdi véi don thu khiéu nai, t6 céo thuc hién theo quy dinh cua phap luat
vé khi€u nai, t6 cdo (doi voi don thu khi€u nai, t0 cdo van thu cdp nhat vao Van
phong dién tir cac thong tin, khong scan van ban va chuyén van ban giay dén lanh
dao Van phong xu 1y).

3. bang ky van ban dién tu:

a) Cap nhat vao Vian phong dién tir cac trudng thong tin dau vao cua dir
liéu quan ly van ban dén theo quy dinh.

b) Hay bo van ban dién tir khi nhan duoc vin ban thong bao thu hoi cta
bén guri; thong bao dé bén guri biét.

Picu 7. Chuyén giao vin ban tai Phong Hanh chinh - T6 chirc

1. B6i voi dién mat chuyén ngay dén Chanh Vian phong hoic lanh dao Vin
phong UBND tinh phu trach hanh chinh (truong hop Chanh Van phong khong c6
mat tai co quan); khi 1anh dao tra lai, luu theo quy dinh (d61 véi dién mat da dugce
giai quyet) hodc chuyén ngay dén nguoi duge phan cong xur 1y (d61 voi dién mat
¢ chi dao xwr 1y). Viéc chuyén giao van ban loai nay phai dugc thuc hién theo
quy dinh cua phép ludt vé bao v€ bi mat nha nudc.

2. B6i véi cac bi thu khong thude dién boc bi phai chuyén dén dung noi
nhan.

3. Bo61 vo1 cac bi don, thu khiéu nai, t6 cao:

Phong Hanh chinh - T chire ding ky vao sé va déong dau dén trinh lanh
dao Van phong UBND tinh phéan cong xur Iy, chuyén van ban cho bo phan chuyén
mon dé xu 1y theo quy dinh.

Ngoai ra, don, thu khiéu nai, t6 cdo con duoc thuc hién theo Quy trinh lam
viéc cua Ban Ti€p cong dan tinh va quy dinh cta phap luat vé khi€u nai, t6 céo.

4. Khong dé 19, lot ra bén ngoai ddi v6i van ban c6 bat phé chi dao, xu ly
cong viéc cua lanh dao UBND tinh, 1anh dao Van phong UBND tinh.

1 Mau diu “Pén” quy dinh tai Phu luc IV ban hanh kém theo Nghi dinh s 30/2020/ND-CP.
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5. Pdi v6i cac van ban khong thudc cac khoan 1, 2, 3, 4 Piéu nay, cap nhat
cac thdng tin vao Vian phong dién tr; trinh 18nh dao Vin phong UBND tinh dé
phan cong xt 1y; chuyén giao dén cac phong, ban, don vi sau khi c6 ¥ kién phan
cong xir 1y cua lanh dao Van phong UBND tinh bang tinh ning ciia Van phong
dién tir.

6. Chuyén giao vin ban c6 dong dau do khan dugc giri dén ngoai gio hanh
chinh:

a) boi vé1 van ban mat, bdo cao Chanh Van phong va chuyén ngay van ban
dén nguoi dugc phan cong xu ly.

b) DPdi véi van ban khong c6 dd mat, bado cdo lanh dao Van phong UBND
tinh phu trach Iinh vuc hoac bao cho Trudng phong, ban, don vi chu tri; cap nhat
thong tin va chuyén van ban dién tir dén ngudi co trach nhiém xir ly; truong hop
c6 ban gidy kém theo chuyén ngay van ban gidy dén nguoi nhan.

7. Thoi gian chuyén giao vian ban tai Phong Hanh chinh - T6 chic.

a) Chuyén ngay d6i v6i bi thu, van ban c6 dong dau do khan va vian
ban dién tu.

b) Ddi vé6i bi thu, vin ban khong co do khan dugc ding ky, chuyén giao
trong ngay, cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo.

Pi¢u 8. Chuyén giao vin ban tai cac phong, ban, don vi

1. Nhiém vu ctia Trudéng phong, ban, don vi:

a) Giao cho chuyén vién xur ly 61 vé1 van ban thudc trach nhiém xur Iy ctia
don vi.

b) Bao cao lanh dao Vin phong phu trach ngay trong ngay néu van ban
khong thudc trach nhiém xur ly cua don vi.

2. Nhiém vu cta Pho Truéng phong, chuyén vién: Tiép nhan vin ban dugc
giao dé xur ly; néu khong thude trach nhiém, bao cdo Truong phong, ban, don vi.

3. Dbi véi cac tai lidu phuc vu cac phién hop ctia UBND tinh, cac cudc hop
do Ianh dao UBND tinh chu tri, chuyén vién phu trach c¢6 nhi¢ém vu tham dinh,
kiém tra va hoan tit chuyén cho Phong Hanh chinh - T4 chirc dé in an (photo);
phdi hop Phong Hanh chinh - T6 chuc giri qua hop thu dién tir cho cac thanh
phén tham du cudc hop.

4. Nhimg bi thu hodc vin ban chuyén nham dia chi, cac phong, ban, don vi, c&
nhan chuyén tra lai ngay cho Phong Hanh chinh - T6 chirc dé kip thoi chuyén dung
dia chi.

Piéu 9. Giai quyét veéng mic trong qua trinh phin cong xir Iy viin ban
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1. Giai quyét vuéng mic trong don vi: Truong phong, ban, don vi quyét
dinh viéc phan cong xur ly van ban gitra cac chuyén vién trong don vi.

2. Giai quyét vuéng mic giita cac phong, ban, don vi: Truong cac phong,
ban, don vi trao d6i dé thong nhat; trudng hop khong thong nhat, néu cac phong,
ban, don vi thugc mdt Pho Chanh Van phong phu trach thi bdo cdo Pho Chanh
Vin phong phu trach xem xét, quyét dinh; néu cac phong, ban, don vi thudc cac
Ph6 Chanh Van phong phu trach khac nhau thi bao cdo Chanh Van phong xem
xét, quyét dinh.

. ChwongIl
QUY TRINH XU LY VAN BAN DEN

Picu 10. Xir Iy vin ban & cip chuyén vién

1. Chuyén vién khi tham muu xtr 1y van ban, cong viéc cia UBND tinh,
lanh dao UBND tinh phai tuan thii nguyén tic lam viéc theo ché do thu trudng,
c6 ¥ kién dé xuat doc 1ap va chiu trach nhiém vé ¥ kién dé xuat cia minh; chu
dong phdi hop véi chuyén vién khac hodc véi cac co quan, don vi 6 lién quan dé
c6 ¥ kién dé xuat chinh xac, dtng quy dinh cta phap luat va dam bao thoi gian
quy dinh. Pong thoi, bao cao ndi dung cong viéc thuc hién dé Truong phong,
ban, don vi biét va theo doi.

2. Trach nhiém cua chuyén vién chu tri xur ly van ban:

Dbi voi chuyén vién chu tri xir 1y vian ban 1a Truong, Pho don vi: Tham
dinh vin ban va trinh 1anh dao Vian phong cho y kién. Cac chuyén vién con lai,
thue hién nguyén tac 1am viéc theo ché d6 thu trudong (thim dinh vin ban, théng
qua Trudng phong, ban, don vi trude khi trinh lanh dao Van phong), trir truong
hop nodi dung vin ban lanh dao Vian phong di c6 ¥ kién cu thé hodc nhiing noi
dung cong viéc theo trinh tu, thu tuc, 1ap di 1ap lai.

a) Ra soat van ban, ho so; nghién ctru nd1 dung va thuc hién cac nhi¢m
vu sau:

- Bdi vé6i van ban ding thAm quyén, dung thu tuc, diy du hd so:

+ Truong hop 1: Noi dung dé xuat xir Iy ctia chuyén vién khong khac so
v6i ndi dung giao cuia 1anh dao Van phong: Lap phiéu trinh giai quyét cong viéc;
du thao van ban hoac hoan thién du thdo van ban, xac dinh hinh thirc, d0 mat, do
khan cta du thao van ban (néu c0); chinh stra, hoan thién phiéu trinh va du thao
van ban theo chi dao cua 1anh dao don vi va lanh dao Van phong UBND tinh; ra
soat, kiém tra noi dung, thé thuc, ky thuat trinh bay du thdo van ban; ky phiéu
trinh d6i véi trinh gidy hodc ky phiéu trinh trén Van phong dién tir trinh 1anh dao
UBND tinh, linh dao Vin phong UBND tinh ky vin ban theo tham quyén.
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+ Truong hop 2: Noi dung dé xuit ctua chuyén vién khac voi ndi dung giao
cta lanh dao Vian phong: Nghién ctru k§ ndi dung, trao d6i dé lam rd ndi dung
van ban trinh khi can thiét, xac dinh chuyén vién hodc don vi phdi hop, tong hop
tiép thu y kién phdi hop (néu co), trinh lanh dao don vi cho y kién; néu rd nodi
dung d3 tham dinh va cac vin dé con vudng mic, bao cao Truéng phong, ban,
don vi cho y kién, trinh 1anh dao Van phong phu trach cho y kién.

(1) Trudng hop lanh dao Vian phong thong nhat v kién dé xuat cua chuyén
vién va Truong phong, ban, don vi, chuyén vién hoan chinh ho so va thuc hién
cac budc tiep theo nhu truong hop 1.

(2) Truong hop lanh dao Van phong khong théng nhat voi ¥ kién dé xuét
cua chuyén vién va Truong phong, ban, don vi, thi thyc hién nguyén tac lam viéc
theo ché d6 thil truong, 1anh dao Vian phong 1a ngudi quyét dinh cudi cing va
chiu trach nhiém trudc lanh dao UBND tinh vé quyét dinh cua minh. Chuyén
vién c6 trach nhiém hoan chinh ho so va thuc hién nhu quy trinh cta truong hop 1.

(3) P6i v6i van ban quy pham phép luat c6 ndi dung can lam rd trude khi
trinh hodc du thao con y kién khac nhau vé nhitng van dé 16n, chuyén vién bao
c40 Truong phong, ban, don vi va trinh 13nh dao Vin phong phu trach dé& xuét
lanh dao UBND tinh t6 chirc cudc hop xir 1y trude khi trinh.

+ V& nodi dung phiéu trinh phai liét ké day di noi dung cac bude xir 1y cua
van ban (d6i v6i trudng hop nodi dung vin ban lanh dao Van phong da co ¥ kién
cu thé thi khong thuc hién budc (3), (4) néu & phan dudi) va cac van ban kém
theo (néu c6), néu rd cac ndi dung trinh:

(1) Y kién phan cong xir 1y ctia lanh dao Vian phong (giao don vi, c4 nhan
chu tri; giao don vi, ca nhan tham gia phoi hgp giai quyét (n€u cd); cho thoi han
gidi quy€t; ngay thang nam cho y kién gidi quyét);

(2) Y kién dé xut giai quyét cua chuyén vién (tong hop tiép thu y kién
phoi hop (n€u co6), néu ro y kién dé xuat gidi quyét van ban dén cia ca nhan, ngay
thang nam dé xuat y kién);

(3) Y kién cta 1anh dao don vi (c6 ¥ kién ddi voi dé xudt ciia chuyén vién
hoac giao cho chuyén vién giai quyét; cho thoi han giai quyét (néu cd); ngay
thang cho y kién giai quy¢t).

(4) Y kién cta lanh dao Van phong (trén co so y kién dé xuat cua Chuyén
vién va y kién cua Truong phong, ban, don vi hodc Pho Truong phong, ban, don
vi);

(5) Y kién xu 1y cta lanh dao UBND tinh (cho ¥ kién chip thuan, phé
duyét hoac y kién khac).

- B6i v6i van ban chua day du hd so, khong dung thu tuc hoic khong ding
tham quyén giai quyét cuia UBND tinh, Chu tich UBND tinh, du thao van ban
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trinh 1anh dao Vin phong UBND tinh ky dé thong bao co quan trinh biét hoic tra
lai ho so trinh theo Quy trinh lam viéc cia UBND tinh.

b) Bao cdo két qua xur 1y hang tuan hodc theo chi dao cua lanh dao
don vi.

¢) Tham gia chuan bi ndi dung cc cudc hop, xay dung phiéu lay y kién
thanh vién Uy ban nhan dan tinh, chinh 1y du théo.

d) Thyc hién phuong an xir Iy vin ban theo chi dao cta lanh dao cac cép.

@) Bdi véi cac van ban khong dung linh vire, nhiém vu duge phan céng phu
trach, chuyén vién chuyén tra lai 1anh dao Van phong va néu 1o 1y do.

e) Boi voi cac van ban khong xir 1y, luu d€ theo doi, chuyén vién chuyén van
ban Iuu tham khao va két thtic ho so.

3. Trach nhiém cta chuyén vién phdi hop xir Iy vin ban:

a) Nghién ctu, c6 y kién phdi hop diy du ré rang, bao dam thodi han
quy dinh.

b) Tham gia céc cudc hop dé xir Iy nhitng van dé con ¥ kién khac nhau
hoac lam 1o nd1 dung trudce khi trinh theo yéu cau cua chuyén vién chu tri va sy
phéan cong cua lanh dao don vi va lanh dao Van phong.

Piéu 11. Xir Iy vin ban ¢ cap Truéng phong, ban, don vi
1. Truéng phong, ban, don vi chu tri xtr Iy van ban

a) Thyc hién dong thoi cac nhiém vy nhu chuyén vién xu 1y theo nganh,
linh vuc phu trach, theo déi va cho y kién xtr Iy ndi dung trinh ctia chuyén vién
theo ché dg thu trudng.

- Trudng hop dong ¥ véi ¥ kién dé xuét caa chuyén vién, cho ¥ kién thong
nhat, dong y hodc ky phiéu trinh dé chuyén vién trinh 1anh dao Van phong
UBND tinh;

- Trudng hop khong dong ¥ voi v kién dé xuat cta chuyén vién, trao d6i
lai; néu khong thong nhat, ghi ¥ kién, trinh 1anh dao Van phong UBND tinh xem
x¢€t, quyéet dinh;

- Truong hop can ldy thém ¥ kién cta don vi trinh vin ban, néu rd ndi
dung chuyén chuyén vién tong hop dé trinh lanh dao Vin phong UBND tinh ky
van ban lay y kién;

- Trudng hop can lam 18 ndi dung hodc con co ¥ kién khac d6i véi noi
dung vian ban ciia don vi trinh, néu rd ¥ kién chuyén chuyén vién tong hop dé
trinh 1anh dao Vin phong chi dao phwong an xt 1y hodc t6 chirc cudc hop voi cac
co quan lién quan;
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- Trudng hop vin ban khong can ldy thém v kién va khong con ¥ kién khac
nhau do61 véi nd1 dung van ban trinh, xem xét, ki€m tra ndi dung phiéu trinh va
nodi dung du thao van ban.

b) Chi dao chuyén vién trong qué trinh x1r Iy van ban.

¢) Xin ¥ kién 1anh dao Van phong UBND tinh khi ¢6 kho khan, vuéng mac
trong xur ly van ban.

d) Bao cdo lanh dao Vin phong UBND tinh vé tién do xtr Iy cong viéc
dugc giao va két qua giai quyét van ban (dinh ky hang tuan hoéc theo chi dao).

2. Trudng phong, ban, don vi phéi hop xir Iy van ban

a) Xem xét, quyét dinh noi dung phdi hop xir 1y vin ban.

b) Cir dai dién tham gia céc hoat dong trong qua trinh phdi hop xir 1y
van ban (tham gia cugc hop, phoi hgp chinh Iy du thao van ban,...).

3. Truéng cic phong, ban, don vi chdp hanh ¥ kién chi dao cta lanh dao
Vin phong UBND tinh trong qué trinh chi tri xtr 1y va phéi hop xir 1y vin ban.

Picu 12. Xir Iy vin ban ¢ cap linh dao Vin phong UBND tinh

1. Giao nhiém vu xtur ly van ban cho cac phong, ban, don vi, ca nhan xu 1y
van ban khi Phong Hanh chinh — T6 chtrc chuyén dén.

2. Xir Iy ho so trinh:

a) Dbi v4i van ban da hé so, thi tuc theo quy dinh:

- Néu dong ¥ voi ¥ kién dé xuat trong phiéu trinh: Cho y kién thong nhét,
ddng ¥ hodc ky phiéu trinh, k¥ van ban theo thim quyén;

- Néu khong dong ¥ voi y kién dé xuét trong phiéu trinh: C6 ¥ kién chi dao
dé chinh stra.

b) Péi v6i van ban can léy y kién 1am rd thém noi dung cta don vi trinh,
lanh dao Van phong xem xét y kién tham muu, d€ xuat cia chuyén vién va
Trudng phong, ban, don vi hodc Pho Trudng phong, ban, don vi: Néu dong y véi
dé xuat, ky van ban giri cdc co quan trinh; truong hop khong dong y véi dé xuat
thi cho ¥ kién xtr ly.

¢) P6i voi du thao vin ban con ¥ kién khac nhau gilta cac co quan trinh:
Xin y kién lanh dao UBND tinh chu tri cudc hop véi cac co quan dé giai quyét,
thong nhat.

d) Cho y kién ddi voi don vi chil tri dé xtr Iy vuéng mic trong qué trinh
phoi hop voi cac co quan lién quan dé€ chinh 1y, hoan thién dyu thdo van ban bao
dam dung theo chi dao cia UBND tinh va lanh dao UBND tinh.

3. Ky van ban thudc thim quyén giai quyét ciia Vin phong va van ban duoc
Chu tich UBND tinh giao ky thura I€nh.
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Piéu 13. Trinh linh dao UBND tinh giai quyét viin ban

1. H6 so trinh gdm:

a) Phiéu trinh giai quyét cong viéc;

b) To trinh ciia co quan trinh c6 ddu ding ky cong vin dén ctia Vin phong
UBND tinh d6i voi van ban giay; To trinh ciia co quan trinh dugc dang ky dén
trén Van phong dién tir tai Phong Hanh chinh - T6 chirc cua Van phong UBND
tinh;

c¢) Du thao trinh UBND tinh, Cha tich UBND tinh ky va cac du thao van
ban hudng dan thi hanh (néu cd);

d) Bao cdo tham dinh cta co quan chirc ning (néu co);

d) Y kién cta co quan lién quan van dé trinh (néu co);

e) Ban tong hop ¥ kién giai trinh vé noi dung du thao vin ban (néu co);

g) Céc tai liéu khac c6 lién quan.

h) Ho so trinh 1anh dao UBND tinh trong trudng hop di trinh va c6 y kién
trudc dé cua lanh dao UBND tinh, ngoai céc tai li€u da néu trén, phai c6 ca y
kién trudce do6 caa lanh dao UBND tinh phu trach linh vuec.

HO so trinh c6 d6 mat 1a hd so gidy.

2. Quy trinh, thu tyc trinh van ban

a) Sau khi d3 hoan tat hd so va tha tuc, chuyén vién kém ho so, dé an va ky
chuyén “Phiéu trinh xur 1y cong viéc” hodc “Phiéu trinh xir Iy van ban” dé trinh
lanh dao UBND tinh xtr 1y trén Van phong dién tir theo quy trinh mgt budc hoac
trinh giay (theo y kién Lanh dao UBND/Lanh dao Van phong).

b) Trudc khi trinh hd so, chuyén vién nghién ciru c6 trach nhiém:

- Kiém tra thu tuc va ho so trinh, néu thiéu bd sung hoan chinh;

- Tham dinh noi dung, du thao van ban chuyén dén bo phan ra soat van ban
thudc Phong Hanh chinh-T6 chirc dé ki€ém tra thé thuc, k¥ thuat trinh bay van
ban. Sau khi ki€ém tra, bd phan ra soat chuyén chuyén vién soan thdo hoan chinh
(néu co6 sai sot), chuyén vién ky tit van ban trinh Lanh dao Van phong UBND
tinh, Lanh dao UBND tinh ky ban hanh2. Céc thao tac déu thyc hién trén phan
mém Van phong dién t&r (trer truong hgp thuc hién theo y kién Lanh dao
UBND/Lanh dao Van phong).

(Chuyén vién tham tra dy thao vin ban, bao dam khong sai sot vé vin
pham, chinh td va dung quy dinh vé hinh thtic, thé thuce, k¥ thuat trinh bay van
ban; truong hop phai stra nd1 dung lién quan dén chuyén mon, néu lanh dao

2 Mot s6 van ban Lanh dao Van phong ky tit theo ¥ kién chi dao cua lanh dao UBND tinh (xir phat vi pham hanh
chinh;...)
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UBND tinh déng y thi hoan thién dyu thao van ban va chiu trach nhi¢m chinh vé
ndi dung va thé thirc trude khi chuyén van thu kiém tra thé thie. Chuyén vién ra
soat (Phong Hanh chinh - T6 chirc) chiu trach nhiém vé kiém tra thé thuc, k¥
thut trinh bay vin ban theo quy dinh hién hanh, khong can thiép ndi dung?).

- Sap xép ho so, vin ban wu tién trinh nhimg van dé can xu 1y gap.

c) Sau khi lanh dao UBND tinh da xu ly, chuyén vién nghién ctu cé
nhiém vu:

- Néu 1anh dao UBND tinh k¥ vao du thao van ban hodc déng y dé Chanh
Vién phong ky thtra I¢nh thi thuc hién tha tuc chuyén phat hanh theo quy trinh.

- Néu Phé Chu tich UBND tinh yéu cau xin ¥ kién Chu tich, Pho Chu tich
UBND tinh khéc thi chuyén vién phai xin y kién ngay Chu tich, Phé Chu tich
theo yéu cau cta lanh dao UBND tinh.

- Néu Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh cho y kién vé ndi dung trinh
nhung chua ky vao dy thao van ban kém theo thi chuyén vién chinh 1y lai du thao
van ban va trinh ky ban hanh theo y kién chi dao ctia 1anh dao UBND tinh.

- Néu 1anh dao UBND tinh dong ¥ v&i ndi dung trinh va cho phép lanh dao
Vian phong ky van ban thong bao y kién thi chuyén dén lanh dao Van phong ky
ban hanh (theo linh vuc dugc phan cong cua Chanh Van phong).

- Néu lanh dao UBND tinh can tham khao ¥ kién tu van clia cac chuyén gia
hodc yéu cau chi dé an va cic co quan lién quan trinh bay truc tiép thém thi
chuyén vién phdi hop véi Truong Phong Tong hop, Van phong UBND tinh dé
dua vao chuong trinh cong tac, lich 1am viéc.

d) Lanh dao UBND tinh xem xét, giai quyét cong viéc:

- Lanh dao UBND tinh giai quyét cong viéc trén co sé hd so do Vin phong
UBND tinh tham tra trinh.

- Lanh dao UBND tinh xem xét, xir Iy ho so trinh, ky van ban hoic cho y
kién xur 1y d61 véi ho so.

3. Nguyén tic trinh:

3 Theo Diéu 11 va Diéu 12 Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé c¢éng tdc vin thw quy
dinh:

“Piéu 11. Duyét ban thao vin ban

1. Ban thao vin ban phai do nguoi c6 thim quyén ky vin ban duyét.

2. Trudng hop ban thao van ban di duogc phé duyét nhung cin stra chita, bd sung thi phai trinh nguoi ¢6 thim
quyén ky xem xét, quyét dinh.

Diéu 12. Kiém tra vin ban truéc khi ky ban hanh

1. Nguoi ding du don vi soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém trude ngudi dimg dau co quan, td
chirc va true phap luat vé ndi dung van ban.

2. Nguoi dugc giao trach nhiém kiém tra thé thir, k¥ thuét trinh bay van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém
trude nguoi ding dau co quan, to chire va trudce phap luat vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay van ban”.
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a) NO1 dung van dé thuoc linh vuc nao thi trinh Chu tich, Phé Chu tich ny
ban nhan dan tinh phu trach linh vuc d6 xtr 1y (theo quyét dinh phan cong cua
Chu tich UBND tinh).

b) Néu van dé lién quan dén nhiéu linh vuc thi trinh Cha tich hodc Pho
Chu tich UBND tinh phu trach linh vuc lién quan nhiéu nhat hoac chinh yéu
nhat xur 1y.

C) Tru’orng hop Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh phu trach linh vuc da
giai quyét, nhung co quan trinh hodc chuyén vién theo ddi ctia Van phong co dé
nghi khac thi phai trinh lai Chu tich, hodc dung Ph6 Chu tich UBND tinh da giai
quyét; néu Pho Chu tich UBND tinh di vang trong khi van dé can phai giai quyét
ngay thi chuyén vién theo ddi phai xin ¥ kién Chanh Van phong (hoac Pho Chanh
Van phong néu Chanh Van phong vang) @€ trinh Chu tich UBND tinh.

Sau khi dd dwogc Chua tich UBND tinh giai quyét, Truéng phong hodc
chuyén vién nghién ctru, ¢6 trach nhiém bdo cdo Chanh Van phong hoac Pho
Chéanh Vian phong biét két qua xir 1y trude khi ban hanh van ban. Sau do, chuyén
vién phai bao cédo lai Phé Chu tich UBND tinh phu trach linh vuc do biét 1y do va
qua trinh giai quyét cong vi¢c trong thoi gian Pho Chu tich vang mat.

d) Khong duoc trinh Cha tich, Phé Cha tich UBND tinh giai quyét cac
trudng hop sau:

- Van dé thudc tham quyén giai quyét ciia Giam doc so, Thu trudng céac
ban, nganh cap tinh, Chu tich UBND cap xa, phuong va dac khu;

- Van ban do cac phong, ban, don vi, c4 nhan trinh khong dung tham
quyén, chirc ndng, nhiém vy hodc chua c6 y kién cua cac phong, ban, don vi,
chuyén vién lién quan trong Van phong UBND tinh.

d) Céc sd, ban, nganh, dia phuong trinh Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh
phai qua Van phong UBND tinh dé: Tham tra ho so, trinh tu, thi tuc, thé thuc, k¥
thuat trinh bay vin ban. Van phong UBND tinh ¢6 ¥ kién dénh gia doc 1ap vé noi
dung van ban trude khi trinh Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh ky van ban.

4. Chuyén vin ban, hd so da duoc 1anh dao UBND tinh giai quyét.

a) Lanh dao UBND tinh ky chuyén h6 so dén Phong Hanh chinh - T6 chirc
lam thu tuc phat hanh. Truong hop phat hién van ban da ky can chinh stra, phai
b&o c4o Lanh dao Vian phong/ldnh dao UBND tinh xin y kién trudc khi chuyén
van ban dé phat hanh.

b) Phong Hanh chinh - T6 chie thyc hién tha tuc phat hanh dbi véi van ban da
dugc ky.

Pi¢u 14. Thoi han xir Iy viin ban
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1. Béi véi cac van dé khan cap, Chanh Vin phong hodc Phé Chanh Vin
phong phu trach linh vuc xir 1y ngay sau khi ti€p nhan tir Phong Hanh chinh - To
chuec.

2. Céc van dé thong thuong, cham nhat 03 ngay lam viéc sau khi tiép nhan
y kién cua lanh dao Vian phong chuyén xir 1y, don vi, chuyén vién kiém tra, hoan
chinh trinh Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh, hodc 1anh dao Van phong giai
quyét.

3. Céc véan dé phiic tap can phai thim tra k¥, hoic nhiing dé an 16n, chdm
nhit 07 ngay 1am viéc sau khi tiép nhan ¥ kién cta lanh dao Vin phong chuyén
xtt 1y, don vi, chuyén vién c6 trach nhiém tham tra, hoan chinh vin ban kém ho
so trinh Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh giai quyét.

Truong hop khong thé bao dam thoi gian quy dinh, chuyén vién bao cdo
Chéanh Van phong hodc Pho Chanh Vin phong phu trach linh vuc dé cho y kién
chi dao, dong thoi thong bao cho co quan chu tri dé an biét 1y do va nhing viéc
can bo sung hoan chinh.

4. Thoi gian tham tra dy thao vin ban quy pham phép luat khong qua 07
ngay lam viéc ké tir khi nhan day da ho so.

5. Trudng hop ho so trinh duge phap luat quy dinh thoi han giai quyét
ho so thi thue hién theo thoi han quy dinh.

6. Pon vi, chuyén vién phdi hop dugc trung cau y kién phai tra 10i trong
thoi han 01-03 ngay lam viéc (ddi v6i nhitng van dé don gian), 03-05 ngay lam
viéc (d6i voi nhitng van dé phirc tap) ké tir khi don vi, chuyén vién cha tri chuyén
dén. Chuyén vién chu tri x{r Iy phai néu r& van dé can trung cau ¥ kién chuyén
vién phdi hop.

7. B6i v6i nhimg van dé thudc pham vi trach nhiém ctia Vian phong giai
quyét, chuyén vién chuyén ho so trinh truc tiép Chanh Vin phong hoic Pho
Chéanh Vin phong. Thoi gian lanh dao Van phong phé duyét ho so trinh khong
qua 02 ngay lam viéc ké tir khi don vi, chuyén vién trinh hd so.

8. Truong hop hd so trinh khong dung quy dinh vé thu tuc, thim quyén
giai quyét cia UBND tinh, Chu tich UBND tinh, trong thoi gian khong qua 02
ngay lam viéc, chuyén vién tham muu 1anh dao Vin phong tra lai noi guri bang
vin ban va néu rd 1y do hodc chuyén ho so dén co quan c6 thim quyén giai
quyét va thong bao cho ngudi gui biét. Trong trudng hop hd so trinh duoc
phép luat quy dinh thoi han tra hd so hodc chuyén hd so thi thyc hién theo thoi
han dugc quy dinh.

Piéu 15. Xir Iy don, thw phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao
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Viéc xtr Iy don, thu phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo duoc thuc hién
theo quy dinh tai Quy trinh lam viéc ctia Ban Tiép cong dan tinh va quy dinh cua
phap luat vé khiéu nai, t6 céo.

~ ChuwonglV
PHAT HANH VAN BAN

Piéu 16. Thii tuc phat hanh vin ban
1. Vian ban tap trung ddu mdi phat hanh tai Phong Hanh chinh - T6 chic.
2. Phong Hanh chinh - T4 chite thyuc hién:

a) Tiép nhan vin ban, phu luc va vin ban kém theo (néu co) da duogc
chuyén vién tham muu hoan chinh gui trén Vin phong dién tir hodc van ban gidy;
Chuyén vién (Phong Hanh chinh-To chuc) ra soat, kiém tra thé thirc va ki thuat
trinh bay van ban, khi ra soat xong chuyén lai Chuyén vién soan thao dé hoan
chinh du thao vin ban trinh (néu phat hién sai sot vé thé thurc), truong hop khong
c6 sai sot thi chuyén vién tham muu chuyén nguoi ¢ thim quyén ky phat hanh.
Céc thao tac déu thyc hién trén phan mém Vin phong dién tir (trir trudng hop
thue hién theo ¥ kién Lanh dao UBND/Lanh dao Vin phong).

Hang ngay, chuyén vién kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin ban
(Phong Hanh chinh-T6 chirc) cap nhat theo ddi viéc sai SOt ctua chuyén vién
soan thao dé tong hop vao két qua danh gia cong chtrc va xét thi dua, khen
thuong cudi nam.

b) Cap s6 va thoi gian ban hanh vin ban trén Vin phong dién tir. S6 va thoi
gian ban hanh vin ban duoc ldy theo thir ty va trinh ty thoi gian ban hanh van
ban trong nam (bat dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két thuc vao
ngay 31 thang 12 hang nam). S6 va ky hiéu van ban 1a duy nhat trong mot nam,
thong nhat gifta van ban gidy va vin ban dién tr. Poi véi vin ban mat cip hé
théng so riéng.

¢) Pang ky van ban phat hanh bao dam day du, chinh x4c cac thong tin can
thiét cua van ban di. Van ban khong c6 d§ mat dang ky trén Van phong dién tu;
van ban mat duoc dang ky theo quy dinh ctuia phap luat vé bao v¢ bi mat nha
nuoc.

d) Nhan ban van ban gidy: Nhan ban tir ban gbe (d6i véi van ban duogc ky
tryc tiép), tr ban in trén Van phong dién tir (d6i voi van ban dugc ky s6) theo
ding so lugng dé luu va guri cac co quan, t6 chirc, cd nhan chi nhan van ban giay.

d) Péng dau vin ban:

- Bong fiéu co quan, dau chi d6 mat, do kh'fl,n (néu c6): Dau déng phai 1d
rang, ngay ngan, ding chi€u va dung dung myc dau mau do theo quy dinh; khi
dong dau Ién chir ky, dau dong phai trum Ién khoang 1/3 chir ky v€ phia bén trai
(trr nhitng van ban cé quy dinh vé chuyén nganh);
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- Pong dau treo: Dau duoc dong 1én trang dau, trom mot phan tén co quan,
t6 chirc hodc tiéu dé ' phu luc. Van ban thu¢ce thAm quyén ban hanh cta cip nao thi
dong dau treo cua cip do;

- Dong du giap lai: Dau giap lai dugc dong vao khoang gitta mép phai cua
van ban hodc phu luc van ban, trim 1én mot phan céac to gidy; mdi ddu déng tdi
da 05 to van ban;

- Nghiém cam viéc déng dau khéng chi.
e) Ky s6 co quan
- Péi véi vin ban gidy duoc ky tryc tiép, thuc hién sé hoa va ky s6 co quan

deé phat hanh;

- Péi voi van ban dién tir dugc ky sd trén phan mém, ky sd co quan dé
phat hanh.

Piéu 17. Phat hanh va theo doi viéc chuyén phat vin ban di

1. Phong Hanh chinh - T6 chirc phat hanh van ban trong thoi han 01-03

ngay lam viéc. Vin ban c6 do khan, hoa téc phai duoc phat hanh va gui ngay sau
khi ky, truong hop phat hanh cham nhat 13 trong ngay lam viéc tiép theo.

2. Phong Hanh chinh - T6 chirc theo ddi qua trinh phat hanh va chpyép
phat van ban di; kip thoi phoi hop voi cac co quan, té6 chue xtr Iy nhiing van dé
phat sinh trong qué trinh gtri, nhan van ban.

3. Viéc phat hanh van ban mat di phai bao dam bi mat nd1 dung cua van
ban theo quy dinh ctua phap luat vé bao v€ bi mat nha nudc, dung s6 lugng, thoi
gian va noi nhan.

4. Phat hanh vén ban gidy tr van ban dugc ky s6 trén Vin phong dién tir
cta ngudi cd thAm quyén: Phong Hanh chinh — Té chirc thyc hién in vén ban da
duogc ky sé cua ngudi co tham quyén ra gidy, dong diu ctia co quan, to chirc dé
tao ban chinh vin ban gidy dé phat hanh vin ban.

Pi¢u 18. Luu vin ban phat hanh
1. Luu van ban gidy

@) Phong Hanh chinh - Té chtrc dong dau ngay ban gbc sau khi phét hanh,
sap x€p theo thtr tu dang ky (do61 véi van ban ky tryc ti€p).

b) Ban chinh vin ban luu trén Hé théng Vin phong dién tu.

¢) Chuyén vién gitr 01 ban chinh vin ban gidy dé luu ho so cong viéc (néu co).

2. Luu van ban dién tir

a) Ban gdc vian ban dién tr dugc luu trén Hé thdng (Van phong dién tr) tai
Vién phong UBND tinh.

b) Truong hop He théng chua dap tGng theo quy dinh tai Phy luc VI Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.
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Phong Hanh chinh - T6 chirc thuc hién in vin ban da duoc ky sd cua ngudi co
tham quyén ra gidy, dong dau cua co quan, t6 chirc dé tao ban chinh van ban giay
va phat hanh van ban.

Piéu 19. Thu hoi va thay thé, dinh chinh vin bén

1. Thu hdi van ban

a) Dbi v6i vin ban gidy: Pon vi/chuyén vién soan thao tham muu lanh dao
ban hanh théng bao thu hoi theo tham quyén, néu rd 1y do va gui cac phong, ban,
don vi da phat hanh dé thu hoéi. Bé xuat phuong an xtr Iy van ban thu hoi.

b) Péi voi van ban dién tir: Pon vi/chuyén vién soan thdo tham muu lanh
dao thong bao cho cac phong, ban, don vi da nhan trén phan mém dé nghi hiy bo
van ban di¢n tir da gui.

2. Thay thé, dinh chinh vin ban

Vin ban d3 phat hanh nhung c6 sai st vé ndi dung phai dugc stra d6i, thay
thé bang van ban c6 hinh thuc twong duong. Van ban da phat hanh nhung c6 sai
sot ve thé thuc, ky thudt trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang
cong van cua co quan, t6 chirc ban hanh van ban.

. ChuongV
QUAN LY VAN BAN, HO SO

Diéu 20. Quan Iy viin ban, hd so gidy

1. Trach nhi€ém quén 1y

a) Cong chirc, vién chue cua Van phong UBND tinh o6 trach nhiém quép
1y van ban, ho so, tai licu. Hét gio lam vi¢c, van ban, ho so, tai liéu phai dugc cat
giit vao ti co khoa; nhitng ngay nghi 1&, Tét dai ngay phai niém phong tu dung
van ban, hd so, tai liéu va phong 1am viéc; quan 1y va chuyén luu hd so cong viée
theo quy dinh.

b) Khéng cung cap cho nhiing co quan, don vi, ca nhan khong c6 trach
nhiém biét nhitng thong tin, ho so, tai liéu da va dang xur Iy cuia UBND tinh, Van
phong UBND tinh, cic van ban co6 but tich ctia Ianh dao UBND tinh.

C) TAt ca cac van ban, tai liéu cua cac sd, ban, nganh, dia phuong, td chire,
ca nhan gui tryc tiép dén Chu tich, Pho Cha tich UBND tinh va c¢6 but tich cua
Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh déu phai chuyén cho Phong Hanh chinh - T6
chie dé 1am thu tuc can thiét, tuyét d6i khong duoc chuyén lai noi giri.

d) Cong chirc, vién chic ctia Van phong UBND tinh khong duoc mang ho
so, tai liéu mat vé nha khi chua duge su cho phép cia Chanh Van phong; khi
chuyén cong tac sang co quan khac cac ho so, tai liéu mudn mang theo lam tu
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lidu riéng phai dugc sy dong ¥ ciia Chanh Vian phong; khong tiy tién cung cap
cho cac co quan, td chure, don vi, ca nhan khac.

2. Quan ly van ban tai cac phong, ban, don vi

a) Trudng phong, ban, don vi thuc hién:

- T6 churc khai thac van ban tai don vi;

- Kiém tra thyuc hién quy dinh vé quan ly van ban, ho so cong vi¢c;
- Bao vé bi mat nha nudc va an toan hd so, tai liéu;

- T6 chitrc ra soat van ban hét thoi han luu gitt dé nop.

b) Chuyén vién thuc hién lap, ndp luu hd so coéng viéc; hang nim ra soét
nhiing van ban da hét thoi han, béo céo lanh dao don vi ndp vé Phong Hanh
chinh - T4 chirc dé thyc hién tiéu huy.

3. Quan Iy van ban tai Phong Hanh chinh - T6 chirc:

- Quan 1y ban gdc, ban chinh (ky sd) vin ban;

- Thu, chinh 1y hd so, tai liéu;

- T6 chire khai thac, cung cap ho so, tai liéu.

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

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

2. Pon vi dugc giao nhi€ém vu ¢6 trach nhiém quan 1y, nop luu van bén, hd
s0, dit liéu dién tir vé Phong Hanh chinh - T6 chure.

3. Phong Hanh chinh - T6 chirc ¢6 trach nhiém tiép nhan dit liéu dién tir;
thuc hién luu trit va to chtrc khai thac van ban, hd so dién tu.

Pic¢u 22. Kiém tra tinh hinh quan Iy viin ban, ho so

Phong Hanh chinh - T4 chiic ¢6 trach nhiém kiém tra tinh hinh quan ly véan
ban, ho so va bao cdo tinh hinh quan 1y van ban, ho so dinh ky 6 thang 01 1an.

_ Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 23. Thue hién Quy trinh

1. Truéng cac phong, ban, don vi thugc Van phong UBND tinh c6 trach
nhiém pho bién, quan triét thuc hién Quy trinh nay tai don vi.
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2. Truéng phong Hanh chinh - T chuc ¢6 trach nhiém giup Chanh Vian
phong theo doi, hudng dan, kiém tra viéc thuc hién Quy trinh nay; kip thoi bao
c40 nhitng ndi dung con bat cap, chua phu hop, dé trinh Chénh Vin phong
UBND tinh xem xét sira ddi, b sung Quy trinh cho phu hop.

Diéu 24. Xay dung, hoan thién, quan 1y, vin hanh Phin mém

Trung tdm Cong béo - Tin hoc tinh An Giang phdi hop véi co quan cd
lién quan xay dung, hoan thién va quan 1y, van hanh Van phong dién tu dé
thuc hién Quy trinh nay./.
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	Phan Nguyễn Đăng Khoa<pndkhoa@angiang.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		2025-08-08T11:22:09+0700
	Lê Kỳ Quang


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2025-08-08T15:07:54+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH AN GIANG
	VĂN PHÒNG ỦY BAN NHÂN DÂN<vpubnd@angiang.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2025-08-08T15:07:56+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH AN GIANG
	VĂN PHÒNG ỦY BAN NHÂN DÂN<vpubnd@angiang.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2025-08-08T15:08:18+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH AN GIANG
	VĂN PHÒNG ỦY BAN NHÂN DÂN<vpubnd@angiang.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2025-08-08T15:08:26+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH AN GIANG
	VĂN PHÒNG ỦY BAN NHÂN DÂN<vpubnd@angiang.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2025-08-08T15:08:35+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH AN GIANG
	VĂN PHÒNG ỦY BAN NHÂN DÂN<vpubnd@angiang.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2025-08-08T15:08:41+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH AN GIANG
	VĂN PHÒNG ỦY BAN NHÂN DÂN<vpubnd@angiang.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




