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TINH THUA THIEN HUE Poc lap - Tw do - Hanh phuc
$6:18 /2021/QP-UBND Thira Thién Hué, ngay 30 thdng '3 nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh cdng tic vin thw trén dia ban tinh Thira Thién Hué

CONG THONG TIN DIEN T T.T. r.HUE

DEN|

REL ~UY BAN NHAN DAN TINH THUA THIEN HUE
Ngay 5OL3 :

Chuyen .........................

Can cir Ludt Té chire chinh quyen dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can cir Ludt sua doz b6 sung mét s6 diéu cia Ludt T6 chire Chinh phii va
Ludt T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cur Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011,
Can cu Ludt Giao dich dién tw ngay 29 thang 11 nam 2005;
Can cur Ludt Cong nghe thong tin ngay 29 thang 6 nam 20006,

Can cir Nghi dinh sé 64/2007/ND-CP ngay I 0 thang 4 nam 2007 cua Chinh
phu umg dung Cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan nha nude,

Can cir Nghi dinh s6 01/2013/NP-CP ngay 03 thdng 01 ndm 2013 cia
Chinh phi quy dinh chi tiét mét s6 diéu ciia Ludt Luu trit;

Can cir Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP ngay 05 thdng 3 ndm 2020 cia
Chinh phii vé céng tdc van thu;

Cdn cir Théng tw s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 théng 12 nam 2017 cua
B Théng tin va Truyén thong quy dinh sit dung chiv ky s6 cho van ban dién tir
trong co quan nha nucc;

Can cik Thong tw s6 185/2019/TT- -BOP ngay 04 thang 12 nam 2019 cua
Bé Quéc phong hucng ddn viéc cung cdp, qudn Iy, sir dung dich vu chimg thuc
chit ky so chuyén dung Chinh phu;

Theo dé nghi ciia Chénh Van phong Uy ban nhan dan tinh va Giam doc S¢

Noi vu.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh céng tac van thu
trén dia ban tinh Thira Thién Hué”.

Diéu 2. Piéu khoan thi hanh

1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 10 thang 4 nim 2021.

2. Bai bé Quyét dinh sé 40/2018/Qb- UBND ngay 02 thang 7 nam 20138
ciia Uy ban nhan dan tinh ban hanh Quy ché vé cong tac van thu trén dia ban
tinh Thira Thién Hué va Quyét dinh s6 70/2018/QD-UBND ngay 06 thang 12

nam 2018 ctia Uy ban nhéan dén tinh ban hanh Quy dinh quan ly, cap nhat va
khai thac co sé dir liéu Biéu mau van ban hanh chinh tinh Thira Thién Hué.
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Piéu 3. Trach nhiém tb chirc thuc hién
Chéanh Van phong Uy ban nhan dén tinh, Giam déc S& Noi vy, tha trudng
cac sO, ban, nganh cép tinh; Chu tich Uy ban nhén dan céac huyén, thi x& va
thanh phd Hue Chu tich Uy ban nhan dan cac x&, phuong, thi tran; thu truong
cac co quan, t chirc lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM UY BAN NHAN DAN
- Tghu }?ﬂ?u 3; B T o 2% TRINCHU TICH

- Cuc Kiém tra van ban - B6 Tu phap; s

- Cuc Van thu va Luu trir nha nu%'c;p // R P‘I}G HU TICH

- TT HDND tinh; / / g

- Cha tich, cac PCT UBND tinh; W

- S& Tu phap;

- Céng bao tinh Thira Thién Hué;
- Bao Thira Thién Hué; RN - 2% .

- Chi cuc Van thu - Luu trif; =Ngiyen Thanh Binh
- Cong TTDT tinh;

- VP: CVP, cac PCVP va cac CV;

-Luu: VT, TDKT.



'UYBANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH THUA THIEN HUE Dgc lap - Tu do - Hanh phiic

QUY PINH
Cong tac vin thu trén dia ban tinh Thira Thién Hué
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 18 /2021/QD-UBND
ngay 30 thang 3 nam 2021 cia Uy ban nhédn dén tinh)

3 Chuong I
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy dinh nay quy dinh vé cong tac van thu trén dia ban tinh Thua
Thién Hué.

2. Coéng tac van thu dugc Quy dinh tai Quy dinh nay bao gom Soan thao,
ky ban hanh van ban; quan 1y van ban; lap hd so va nop luu hd so, tai liéu vao
Luu trit co quan; quan 1y va st dung con déu, thiét bi luu khoéa bi mat trong
cong tac van thu.

Piéu 2. Pbi twong ap dung

Quy dinh nay ap dung dbi véi céc so, ban, nganh, t6 chire thude Uy ban nhan
dan tinh; Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa va thanh phé Hué; Uy ban nhan dén cac
xd, phuong, thi tran trén dia ban tinh (sau day goi chung 14 co quan, t6 chirc).

Piéu 3. Giai thich tir ngir

1. Quy dinh c6ng tac van thu bao gom nhitng quy dinh chung vé hoat
dong van thu i voi cac loai hinh co quan, t6 chirc; la can ctr dé xay dung Quy
ché vé cong tac van thu cua mdi co quan, to chiec.

2. H6 so dién tir 1a tap hop céc tai liéu dién tir c6 lién quan voi nhau vé
mdt van d&, mét su viée, mot dbi tuong cu thé hodc co dic diém chung, hinh
thanh trong qué trinh theo dai, giai quyét cong viéc thudc pham vi chire ning,
nhiém vu cia co quan, t6 chirc, ca nhan.

3. Hé théng quan ly van ban diéu hanh 1a phan mém ding chung duoc Uy
ban nhan dén tinh trién khai trén dia ban tinh thong nhat va tin hoc hoa cac quy
trinh hoat dong tac nghi¢p, cac hinh thue tiép nhan, luu tri¥, phd cap, trao dbi, tim
kiém, xtr ly théng tin vén ban, giai quyét cong viéc trong cac co quan nha nude aé
nang cao chit lugng va hiéu qua cia cong tac diéu hanh cta lanh dao, cac hoat
dong tac nghiép clia cn b, cong chure (sau day goi chung la He thong)

4. Co s6 dit liéu Biéu mu 1a Co so dit liéu luu trir Hé théng cic biéu mau
van ban quan ly nha nudc phuc vu cong tac chi dao didu hanh va thu tuc hanh
chinh trén timg linh vuc quan ly nha nuée thude thAm quyén giai quyét cua Uy
ban nhan dan tinh, Cha tich Uy ban nhén dan tinh, thi truéng cic co quan chuyén
mén truc thude Uy ban nhan dan tinh; Uy ban nhan dén cac huyén, thi x&, thanh
phd Hué; Chi tich Uy ban nhan dén cac huyén, thi x&, thanh phé Hué; thu trudng
cac phong, ban thugc céc huyén, thi x&, thanh phdé Hué; Uy ban nhan dén cac x4,
phuong, thi trin va Chi tich Uy ban nhén dan céc xd, phudng, thi tran,
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Piéu 4. Trach nhiém ddi véi cOng tac van thu

1. Trach nhiém clia ngudi dimg dau co quan, td chic trong viéc quan ly
cong tac van thu

a) T6 chirc xay dung, ban hanh, chi dao viéc thuc hién céc ché d6, quy dinh
va tin hoc hoa cong tac van thu theo quy dinh cua phép luét, Uy ban nhén dan tinh.

b) Quan ly van ban, tai liéu ctia co quan, t6 chire. Kiém tra viée thuc hién
céc ché do, quy dinh vé cong tac van thu doi Vi céc don vi truc thudc; giai quyet
khiéu nai, t céo va xu ly vi pham phap luét vé cong tac van thu theo tham quyén,

¢) Chi dao viéc so hoa van ban, phat hanh van ban dién tlr va trang bi day du
cac thiét bi can thiét (may vi tinh, mady in, mdy fax, may scanner, may photocopy)
theo Quy dinh.

2. Trach nhiém cua Chanh Van phong, Truong phong Hanh chinh hoic
nguoi phu trach cong tac hanh chinh (sau day goi chung la Chéanh Van phong)

a) Chanh Vin phong gilip ngudi dimg dau co quan, td chuc truc tiép quan
ly, kiém tra, giam sat viéc thyc hién cong tac vén thu va tin hoc hoa cong tac
vin thu tai co quan, td chirc; ddng thoi td chirc hudng dan nghiép vu vé cong tac
van thu, van hanh Hé théng cho co quan, to chue va don vi truc thude.

b) Gitp ngudi ding dau co quan, td chirc theo ddi thoi gian xir ly van ban
theo Quy ché lam viéc cua co quan, béo céo tdng hop tinh hinh xr ly van ban
dén, van ban di trong cac budi giao ban hang thang cua co quan, t6 chue.

¢) Tham muu cho nguoi dimg dau co quan, t6 chirc trong viéc chi dao,
kiém tra, hudng dan lap ho so va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan ddi
Vo1 cac don vi truc thudc.

d) Té chirc thuc hién viée 14p hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao luu trir
tai don vi minh.

3. Trach nhiém cua Trudng cac don vi chirc nang (phong, ban va tuong
duong), ngudi dimg dau cac don vi truc thude (sau day goi chung 1a Truong
cac don vi).

a) Truéng cac don vi cb trach nhiém trién khai va t6 chire thuc hién cac
quy dinh ctia co quan, td chirc vé cong tac van thu.

b) Theo ddi, gidm sat tinh hinh xr ly van ban dén, van ban di va don déc
nhéc nhé vé tinh hinh thy ly van ban, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu cta don
vi vao Luu trit co quan.

4. Trach nhiém cua can bg, cong churc, vién chirc, nguoi lao dong

a) Can b, cong churc, vién chuc, ngudi lao dong trong qua trinh giai
quyét cong viée lién quan dén cong tac van thu phai thuc hién nghiém tuc cac
quy dinh vé van thu, Hé thong va Quy dinh nay.

b) Trong qua trinh theo ddi, giai quyet cdng viéc, mdi ca nhan phai 1ap hd
so cong viéc va chiu trach nhlem v€ s lugng, thanh phén, ndi dung tai liéu
trong ho so; bao dam yéu ciu, chat luong cta hd so theo quy dinh va théng ké
thanh muc luc h so trude khi ndp luu vao Luru trit co quan.

5. Trach nhiém cua Van thu co quan (sau day goi tat 1a Van thu)

a) Pang ky, thuc hién thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo dai viéc
chuyén phét van ban di. ’

b) Tiép nhén, dang ky van ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén.
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¢) Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ctru, sir dung ban luu van ban.

d) Quéan ly S6 dang ky van ban.

d) Quan ly, S}"I dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, tb
chirc; cac loai con dau khéc theo quy dinh.

6. Nguoi lam céng tac vian thu phai dam bao cac quy dinh tai Théng tu sb
14/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 ndm 2014 cua B Noi vu quy dinh churc
danh, mi s6 ngach va tiéu chuin nghiép vu chuyén mén cac ngach cdng chuc
chuyén nganh van thu.

Piéu 5. Gia trj phap Iy cia vin ban dién tir

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 5 Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05
thang 3 nam 2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thur.

Diéu 6. Ca nhan sir dung H¢ thong quan ly van ban diéu hanh

1. Méi ca nhan dugc cap mot tai khodn (account) dé truy cap vao Hé
théng, duoc cap tai lidu va hudng dén sir dung Hé théng nham phuc vu cong tic
chuyén mén, nghiép vu theo chirc néng, nhiém vu dugc phén cong.

2. Khi chuyén cong tac dén co quan, td chirc méi hodc tiép nhan chirc nang,
nhiém vu mai tai co quan, to chire, ¢4 nhan phai lién hé v61 bo phan phu trach quan
ly Hé théng tai co quan, t6 chirc dé dang ky tai khoan ngudi dung, cap quyén truy
cap vao Hé théng va duogc huéng dén sir dung c4c chirc nang cua Hé thdng.

3. Sir dung Hé thdng dé kip thoi tiép nhan va xir Iy cac vin ban, cong viéc
dugc phan cong theo dung trach nhiém va quyén han dugc phan céng va ding
quy trinh duge co quan, t6 chirc quy dinh.

4, Bao vé mat khau khong cung cip hoac dé 16 mat khau Hé théng.

5. Khi c6 su cb ky thuat xay ra trén He thdng phai ghi nhén lai sy cb va
nhanh chong thong bao vdi bd phan phu trach He thong tai co quan, t chirc dé
duoc hd tro va xur ly kip thoi.

Piéu 7. Sir dung Hé thong quén Iy vin ban diéu hanh

1. Khi luén chuyen van ban dién tir trén Hé thong, co quan, t6 chirc da
dugc cdp chimg thu s6 hop 18 bit budc phai tich hgp chit ky s6 theo quy dinh
nhim dam bao tinh an toan, bao mét, tin cdy, xac thuc cia dit liéu va chiu trach
nhiém vé ndi dung vén ban dién tur.

2. Co quan, t chirc c6 trach nhiém trong viéc quan ly cac tai khoan dang
nhap vao Hé thdng clia cac ca nhan thudc co quan, tb chirc.

3. Khi ¢6 su thay d6i vé nhan sw hodc chure vu clia ¢4 nhén tai co quan, t6 chirc

a) Truong hop nghi viéc, vé huu hodc chuyén coéng tac dén co quan, tb
chue khéac: Thuc hién vo hiéu hoa tai khoan ngum dung trén Heé thong cia co
quan, to chirc, dam bao ca nhan khong dang nhap va sir dung dugc Hé théng. Co
quan, t6 chirc luu y khéng xo6a tai khoan cua cd nhan dé tranh truong hop mat
qua trinh x1r ly cua van ban, cong viéc.

b) Trudng hop tlep nhan ca nhan madi: Thuc hién tao mdi va phan quyén
tai khoan ngudi ding dé dang nhap vao Hé théng,

¢) Trudng hop thay ddi chirc vu hodc vi tri cdng tac cua ca nhén tai co
quan, t& chire: Thuc hién phén quyén, chinh stra va cdp nhéat thong tin tai khoan
nguoi ding trén Hé théng.

~t by
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4. Trong truong hop Hé thdng xay ra su cd bi ngung hoat dong, co quan,
td chuc phai tién hanh xir Iy cong viéc trén gidy hoic cong cu khéc. Dong thoi,
co quan, td chirc phai nhanh chong lién hé voi S& Thong tin va Truyén théng,
Van phong ,Uy ban nhén dan tinh dé dugc hd tro va xtr ly kip thoi. Sau khi su ¢b
da duoc khic phuc, co quan, td chirc phai kiém tra lai tinh 6n dinh va thuc hién
cép nhit cac thong tin da xu ly vao Hé thong.

5. Dinh ky hang ngay sao luu dit liéu vin ban cia co quan, td chic dé
dam béo an toan, an ninh cho Hé théng,

6. Khi trién khai sir dung Hé thdng tai co quan, té chirc can phoi hop vai
S& Thong tin va Truyen thong, Vin phong Uy ban nhan dan tinh dé thuc
hién viéc lién thong két ndi vai truc lién thong cua tinh.

Diéu 8. Quan ly, cip nhit va khai thac Co s& dir liéu Biéu miu vin
ban hanh chinh tinh Thira Thién Hué

1. Co so dir liéu biéu mau: Céac biéu miu trong Co so dir lidu biéu mau
dugc sb hda theo huéng ngén gon, dé hiéu, ding thdm quyen dung thé thic van
ban duogc tich hop vao Hé théng; Trang thong tin diéu hanh tac nghiép va san
sang lién thong, tich hop voi cac Hé thong thong tin, phdn mém, co sé dir liéu
khac cua tinh.

2. Cép nhat Co s6 dit liéu biéu mau

a) Co s¢ dir liéu biéu mau ban dau do Uy ban nhan dan tinh xay dung,
cong bd danh muc theo timg co quan, td chirc va giao cho céc co quan, td chirc
quan ly, stir dung theo danh muc.

b) Trong qua trinh khai thac, sir dung Co s¢ dir li¢u biéu miu do co quan,
t6 chirc quan ly néu phat sinh thém biéu mau ngoai danh muc da dugc Uy ban
nhan dén tinh cong bb hoac can chinh stra biéu mau di cé trong Co s¢ dir lidu
biéu mau ban dau thi co quan d6 phai chu dong xay dung b1eu mau méi va tién
hanh cép nhat bd sung biéu méu vao Co s& dir liéu biéu mau (trén Trang Thong
tin Diéu hanh tac nghiép cia don vi).

Viéc xdy dung biéu miu _moi hodc chinh sira biéu mau dugc thuc hién
theo quy trinh xay dung biéu mau va cap nhat vao Co sé dit liéu biéu mau van
ban hanh chinh theo phu luc I Quy dinh nay.

¢) Nguoi dugc giao sir dung tai khoan dé cap nhat, quan ly Co s dit lidu
biéu mau co trach nhiém bao mét vé thong tin tai khoan, bao dam su chinh xéc
va chiu trach nhiém vé cac sb lidu, van ban dién tir dugc giri di tir tai khoan do
minh sur dung.

3. Khai thac Co s& dir ligu biéu mdu

a) Co s& dit liéu biéu mau dugc tich hop, lién thong tai He théng va Trang
thong tin didu hanh tac nghiép cia cic co quan, t chirc & can bo, cong churc,
vién chirc khai thac sir dung.

b) Can bd, cong chirc, vién chire trong cac co quan hanh chinh nha nuoc
trén dia ban tinh khai thac va sir dung hiéu qua Co s& dir liéu biéu méu dé phuc
vu cho hoat dong cong vu, néang cao chét luong van ban tham muu.

4. Trach nhiém cua céc co quan, td chic

a) Van phong Uy ban nhén dén tinh
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- T6 chirc két ndi, tich hop, chia sé¢ Co s& dir liéu bidu miu vin ban hanh
chinh véi Hé thong; Trang thong tin diéu hanh tdc nghiép va san séng lién théng,
tich hop véi cac Hé thong thong tin, phin mém, co s& dit liéu khéc cta tinh.

- Chju trach nhiém t6 chuc tap huan viéc cdp nhat va khai thac st dung
Co s& dir liéu biéu mau cho céc co quan, t6 chirc.

- Chiu trach nhiém dam bao ha tang va an ninh an toan théng tin Co s¢ dit
liéu biéu miu theo quy dinh.

b) S& Noi vu phdi hop v6i Vian phong Uy ban nhan dén tinh t6 chire kiém
tra, giam sat viéc thuc hién quan ly, cdp nhat va khai thac sir dung Co s& dit liéu
biéu mau tai cac co quan, td chuc trén dia ban tinh; dinh ky hang nam bdo cao
Uy ban nhén dan tinh.

c) Céc sd, ban, nganh, Uy ban nhén dan cac huyén, thi xd va thanh phé
Hué, Uy ban nhan dan céc xd, phuong, thi tran

- T8 churc thuc hién viée cap nhat, va khai thac sir dung Biéu miu vin ban
hanh chinh theo quy dinh. Chiu trach nhiém vé do chinh xéc cua dit lidu duoc
cap nhat trén Co so dit liéu biéu méu.

- Béo dam co s& vat chat cho viéc van hanh, khai thac hiéu qua Co s¢ dix
liéu biéu mau tai co quan, t chure.

- Phdi hop véi Vian phong Uy ban nhan dén tinh trong viéc két néi, tich
hop, chia sé dir 1iéu biéu mau van ban hanh chinh.

Diéu 9. Bao vé bi mit nha nudc trong cong tac vin thu

Moi hoat ddng trong cdng tac van thu cua co quan, td chirc phai thuc hién
theo cac quy dinh ctia phap luat hién hanh vé bao vé bi mat nha nuéde.

Piéu 10. Kinh phi cho hoat dong van thu

Hang nim, cc co quan, td chic bb tri kinh phi cho cdng tac van thu trong
du toan ngdn sich Nha nudc theo quy dinh tai Diéu 36 Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP.

Chwong I
QUY PINH CU THE
Muc 1
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN

Diéu 11. Hinh thirc viin ban

GOm céc loai hinh vin ban sau:

1. Van ban quy pham phap luat.

2. Vin ban hanh chinh.

3. Vin ban chuyén nganh.

Piéu 12. Thé thirc, ky thuit trinh bay vin ban

1. Vin ban quy pham phép luat: Thuc hién theo cac Quy dinh tai Nghi dinh
so 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mét
s6 dleu va bién phap thi hanh Luét Ban hanh van ban quy pham phap luét; Nghi
dinh sé 154/2020/ND-CP ngay 31 thdng 12 ndm 2020 cua Chinh phu sira dbi, bd
sung mot s diéu Nghj dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14 thidng 5 nim 2016 cta

Hee

P

s N e

n

1k



6

Chinh phu quy dinh chi tiét mét sb diéu va bién phép thi hanh Luat Ban hanh
van ban quy pham phap luat”.

2. Van ban hanh chinh: Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 8, Diéu 9 Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP va Co s6 dir liéu bidu mAu van ban hanh chinh tinh
Thira Thién Hué.

3. Vén ban chuyén nganh: Thuc hién theo huéng dan ciia co quan quan
ly nganh.

Piéu 13. Soan thdo vian ban

1. Viéc soan thdo van ban quy pham phép luit thuc hién theo cac quy
dinh cua Luét Ban hanh van ban quy pham phép luat nam 2015; Luat stra ddi, bd
sung mot so diéu cua Luat Ban héanh van ban quy pham phép luat nim 2015;
Nghi dinh sé 34/2016/ND-CP va Nghi dinh s 154/2020/ND-CP.

2. Viéc soan thdo van ban khac dugc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 10
Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP va quy dinh tai cac Phu luc III, 1V, V, VI, VII.

Piéu 14. Duyét ban thao van ban

Thuc hién theo quy dinh tai DPidu 11 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP va quy
dinh tai cdc Phu luc III, IV, V, VI, VII.

Piéu 15. Kiém tra vin ban truée khi ky ban hanh

Trudng don vi hodc céa nhén chu tri soan thao van ban phai kiém tra va
chju trach nhiém truéc ngudi dimg dau co quan, td chic va trude phap luat vé
ndi dung van ban va thé thire, k§ thuat trinh bay van ban trudc khi trinh 1anh dao
co quan, t chire ky ban hanh.

Pi¢u 16. Ky ban hanh vin ban

Thuyc hién theo quy dinh tai Diéu 13 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va quy
dinh tai cdc Phu luc III, IV, V, VI, VII.

. Muye2
QUAN LY VAN BAN

Dleu 17. Nguyén tic chung

1. T4t ca van ban dén, van ban di cua co quan, t6 chtrc phai duge quén ly
tap trung tai Van thu dé 1am thd tuc tiép nhan, dang ky, trir nhitng loai van ban
duoc dang ky riéng theo quy dinh cta phap luét.

2. Van ban dén, van ban di thudc ‘ngdy nao phai dugc dang ky, phat hanh
hoac chuyen giao trong ngdy, chdm nhat 14 trong ngdy lam vigc tiép theo. Van
ban dén co cac mirc do khan: “Hoa téc”, “Thuong khan” va “Khan” (sau day goi
chung 14 van ban khén) phai dugc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi
nhéan duoc.

3. Van ban phai dugc theo doi, cap nhét trang thai glri, nhén, xur ly.

4. Khi nhan dugc van ban dién tir dén, Van thu phai xu ly kip thoi, khong
cho van ban gidy (néu o). Cac co quan, to chirc phéan cong toi chuyén vién chu
tri ngay trong ngay.

5. HO so giai quyet thu tuc hanh chinh sau khi duoc tiép nhén tai Bo phan
mot cira phai tu dong dong bd va giri vao Hé théng dé quéan ly thdng nhét, thuc
hién xir Iy theo quy trinh trén Hé thing.

L
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6. Van ban, tai liéu c6 ndi dung mang bi mat nha nuéc (sau day goi tat la
van ban mat) dugc dang ky, quan ly theo Quy dinh ctia phap luat hién hanh vé
bao vé bi mat nha nudc.

Piéu 18. Danh muc cac loai vian ban bat budc ap dung trong co quan
nha nuwéc duge giri, nhan qua moéi trueong mang

Viéc giri, nhan van ban dién tir khong giri kém van ban gidy thuc hién
theo Phu luc I Quy dinh nay va duogc diéu chinh, bd sung theo quy dinh cia co
quan quan ly nganh, linh vye.

Piéu 19. Quy trinh quan Iy vin ban dén, vin ban di

1. Quy trinh quan ly véan ban dén, van ban di tai Uy ban nhan dén cac x,
phuong, thi trdn trén dia ban tinh Thira Thién Hué thyuc hién theo quy dinh tai
Phu luc III Quy dinh nay.

2. Quy trinh quan ly van ban dén, van ban di tai cac phong, ban chuyén
mdn thuée Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa va thanh phé Hué thuc hién theo
quy dinh tai Phu luc IV Quy dinh nay.

3. Quy trinh quan ly van ban dén, van ban di tai Van phong Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhén dan cac huyén, thi x4 va thanh phé Hué thuc hién theo
quy dinh tai Phu luc V Quy dinh nay.

4. Quy trinh quan ly van ban dén, van ban di tai cac s, ban, nganh trén dia
ban tinh Thira Thién Hué thuc hién theo quy dinh tai Phu luc VI Quy dinh nay.

5. Quy trinh quan ly van ban dén, van ban di tai Van phong Uy ban nhén
dan tinh Thira Thién Hue thuc hién theo quy dinh tai Phu luc VII Quy dinh nay.

Diéu 20. CAp s, thoi gian ban hanh vin ban

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 15 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va quy
dinh tai cac Phu luc III, IV, V, VI, VIL

Piéu 21. Pang ky vin ban di

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 16 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va quy
dinh tai cac Phu luc IIL, IV, V, VI, VIL

Piéu 22. Nhin ban, dong dau, ky s6 cua co quan, td chirc va dau chi
do mat, mirc do khan

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 17 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va quy
dinh tai cac Phu luc IIL, IV, V, VI, VIL.

Didu 23. Phat hanh va theo dai viéc chuyén phat van ban di

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 18 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va quy
dinh tai cac Phu luc III, IV, V, VI, VIL

Piéu 24. Luu viin ban di

Thue hién theo quy dinh tai Biéu 19 Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP va quy
dinh tai cac Phu luc IIL, IV, V, VI, VIL

Diéu 25. Tlep nhan vin ban dén; dang ky vin ban dén; trinh, chuyén
giao van ban dén

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 21, Didu 22, Piéu 23 Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP va quy dinh tai cac Phu luc III, IV, V, VI, VIIL

Diéu 26. Giai quyét va theo doi, dén ddc viéc giai quyet vin ban dén

1. Sau khi nhén dugc van ban dén, don vi, ca nhan c6 trach nhiém chi
dao, giai quyet kip thoi theo yéu ciu cla lanh dao co quan, t6 chic; nhimg van

U Y " N
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ban dén co dau chi cac murc d6 khan phai dugc giai quyet ngay, dam bao theo
thoi han yéu cau cua van ban hoac theo quy dinh cua phap luét. Trong mot 56
truong hop can thiét, cong chirc, vién chirc chuyén mén in Phiéu giai quyet van
ban dén kém theo vin ban dén bang gidy trinh lanh dao co quan, t chic dé xin
y kién chi dao giai quyét vin ban dén.

2. Truong hop van ban dén khéng c6 yéu cau vé thoi han tra 101 thi thoi
han giai quyét dugc thuc hién theo Quy ché lam viéc cua co quan, td chirc.

3. Vén thu c6 trach nhiém tong hop s6 liéu van ban dén, van ban dén da
dugc giai quyet d3 dén han nhung chua dugc giai quyet dé bao cao Chanh Van
phong. Dbi v6i van ban dén co déu “Tai lidu thu hoi”, Van thu c6 trach nhigm
theo doi, thu hoi hogc giri tra lai noi giri theo dung thdi han quy dinh.

4. Chanh Vén phong ¢6 trach nhiém don débc, bao céo lanh dao co quan,
td chirc v& tinh hinh giai quyet tién d6 va két qua giai quyet vin ban dén dé
thong bao cho cac don vi lién quan, ddm bao 100% van ban di dugc lién thong
v&i van ban dén trén Hé thong quan ly vin ban diéu hanh.

MI{C 3 .
SAO VAN BAN

Piéu 27. Cac hinh thirc bin sao

1. C4c hinh thte ban sao thuc hién theo quy dinh tai Diéu 25 Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP.

2. Thé thic va ky thuat trinh by ban sao vy, sao lyc, trich sao dugc thuc
hién theo quy dinh tai Phan II, Phu luc I Nghij dinh s 30/2020/ND-CP.

Piéu 28. Gia tri phap ly ciia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hién theo ding quy dinh
tai Nghi dinh s6 30/2020/ND CP c06 gia tri phép ly nhu ban chinh.

Didu 29. Thim quyén sao van ban

Thuc hién theo quy dinh tai Didu 27 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Muc 4
LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 30. Lip Danh muc hd so

1. Téac dung cua Danh muc hé so

a) Quan ly cac hoat dong clia co quan, td chirc va ca nhan thong qua Hé
théng hd so.

b) Gitp cho co quan, td chuc chi dong trong viée td chirc 1ap hd so va
quan ly hd so, tai liéu trong giai doan van thu duogc chat ché va khoa hoc.

¢) La can ctr dé kiém tra, don déc vige lap hé so tai cac don vi, ca nhan; gop
phan nang cao y thirc va trach nhiém cua moi ca nhén trong co quan, td chuc doi
véi viée 1ap hd so va chudn bi ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir co quan.

d) La can ctr dé lua chon tai lidu c6 gid tri dé luu trir va phuc vu st dung.

2. Can cir 1ap Danh muc ho so
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Cac can cur chu yéu dé lap Danh muyc ho so bao gom: Céc van ban quy
dinh vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, co céu t chire ca co quan, t6 chire va
cac don vi trong co quan td chirc; Quy ché lam viéc cia co quan, t6 chire; Quy
dinh vé cong tac van thu, luu tr cua co quan, t chire; Ké hoach, nhiém vu cong
tac hang nam cta co quan, to chirc, cia cac don vi va ciia mdi ¢4 nhan; Danh
muc hd so ciia nhitng nam truéce; Bang thoi han bao quan tai liéu va Muc luc hd
so clia co quan, td chire (néu o).

3. Néi dung 1ap Danh muc hé so

a) Xay dung dé muc trong Danh muc hd so

- P& muc trong Danh muc hé so duoc xdy dung theo co céu té chirc (tén
cac don vi trong co quan, t6 chirc) hodc theo linh vuc hoat dong (tén cac linh
vue hoat dong chu yéu cia co quan, td chtre). Can ¢t tinh hinh thuc t cha mdi
co quan, t6 chirc dé chon dé muc Danh muc hd so cho phi hop, bao dam viéc
lap ho so dugc day du, chinh xac va thuén tién. Nhung co quan, té chire ¢ co
cau t6 chirc 6n dinh, chirc ning, nhiém vu cia cac don vi dugc phan dinh rd rang
thi 4p dung de muc Danh muc hd so theo co céu t6 chic. Nhimg co quan, to
chire ¢6 co cdu td chire phirc tap, khong 6n dinh, khong r6 rang thi xdy dung dé
muc Danh muc ho so theo linh vuc hoat dong.

- Trong timg dé muc 16n duoc chia thanh cic dé muc nho twong ung véi
tén cac don vi (theo co céu tb chire) hogc chia thanh cac mat hoat dong (theo
linh vyc hoat dong). Trong cac dé muyc nho, trat tr cac hé so duge sip xép theo
nguyén tac tir chung dén rleng, tr tong hop dén cu thé.

b) Xac dinh nhimg hé so can lap, du kién tidu d& ho so va ngudi 14p ho so

- X4c dinh nhitng hd so can lap trong ndm, cd nhan chiu trach nhiém lap
hé so dua trén cac can cir 14p Danh muc hé so tai Khoan 2 Diéu nay; dac biét la
chuong trinh ké hoach va nhiém vu cong tac nam cua co quan, td chlrc va cua
cac don vi, nhiém vu va cong viéc cu thé cia timg ca nhan trong don vi.

- Tidu dé ho so can viét ngén gon, rd rang nhung phai khai quat dugc noi
dung cua cac van ban, tai liéu sé& hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét
cdng viéc.

¢) Du kién thoi han bao quan ciia hd so

Thoi han bao quan cia hd so dugc xac dinh theo quy dinh hién hanh:
Vinh vién hodc thoi han bang sé nam cu thé. Thoi han dugc ghi theo Bang thdi
han bao quan tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong clia cac co quan, to
chtre; Bang thoi han bao quan tai liéu chuyén nganh va Bang thol han bao quan
tai liéu cua co quan, td chirc (neu o).

d) Panh sb, ky hiéu cac dé muc va hd so

- Céc d& muc 16n duge danh sb lién tuc bang chir sé La Ma.

- Cac dé muc nhé (néu c6) trong timg dé muc lén dugc danh sb riéng
bang chir sb A-rap.

- S6, ky hiéu cia ho so bao gom s6 thir tur (duoc danh bang chir sd A rap) va
ky hiéu (bing céc chir viét tit) cua d& muc 16n. Chir viét tat cia cac dé muc lén
trong Danh muc ho so do co quan, t§ chire quy dinh nhung can ngén gon, dé hiéu.

Viéc dénh s6 hd so ¢ thé ap dung mot trong hai cich sau:

+ 86 cua hd so duge danh lién tuc trong toan Danh muc, bét dau tir s6 01.

s
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+ 86 cua hd so duoc dénh lién tuc trong pham vi timg dé muc 16n, bat dau
tirsb 01.

4. Tb chirc 1ap Danh muc hod so

a) Danh muc hd so duoc 14p theo hai cach sau:

] - Céch tha nhéat: Van thu xay dung du thao Danh muc hd so cua co quan,
t6 chuc; 14y y kién déng gop cua cac don vi, ca nhan lién quan; hoan thién du
thao, trinh lanh dao Van phong hoic Phong Hanh chinh dé trinh ngudi dimg dau
co quan, t6 chirc ky ban hanh.

- Céch thtr hai: Cac don vi du kién Danh muc hd so ctia don vi minh theo
huéng dan ‘nghiép vu ctia Vén thu; Van thu tong hop thanh Danh muc hé so cia
co quan, td chirc, bd sung, chinh stra (néu can) hoan thién dy thao, trinh lanh
dao Van phong hoic Phong Hanh chinh dé trinh ngusi dimg dau co quan, t6
chirc ky ban hanh.

b) Danh muc hd so do ngudi ding dau co quan, to chirc phé duyét, dugc
ban hanh vao dau nim.

¢) Van thu sao chup Danh muc hd so da duge ban hanh gui cac don vi, ca
nhan lién quan ddng thoi cap nhat vao Hé thong dé can b, cong chie, vién chirc
lam cin ¢t 1ap hd so va thuc hién lap hd so dién tir. Trong qué trinh thuc hién,
néu c6 hd so du kién chua sat vdi thuc té hoic co cong viée giai quyét phét sinh
thudc trach nhiém lép ho so ctia don vi hodc ca nhin nao thi don vi hodc ¢4 nhan
do can kip thoi stra ddi, bd sung vao phan Danh muc ho so ctia minh dé Van thu
tdng hop, bd sung vao Danh muc hé so ctia co quan, td chuec.

5. MAu Danh muc hd so theo Phu luc VIII Quy dinh nay

biéu 31. Lap ho so

1. Thye hién theo quy dinh tai Piéu 29 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.

2. Yéu cau ddi v6i mdi hd so duoc lap

a) Ho so duoc 1ap phai phan anh ding chirc nang, nhiém vu cla co quan,
to chirc.

b) Céc vén ban, tai liéu trong mot hd so phai ¢ su lién quan chit ché &
nhau va phan 4nh dung trinh ty dién bién cta su viéc hodc trinh ty giai quyét
cong viéc.

Piéu 32. Nop lwu ho so, tai liu vao Luu trir co quan

1. Thue hién theo quy dinh tai Diéu 30 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Trach nhiém cta don vi va c4 nhan trong co quan, t6 chirc

a) Pon vi va c4 nhan trong co quan, t6 chic cé trach nhiém ndp luu
nhitng hd so, tai liéu dugce xé4c dinh thoi han bao quan tir 05 ndm tré 1én vao Luu
trlt co quan.

b) Truong hep don vi hodc ca nhan c6 nhu cdu git lai hd so, tai liéu da
dén han ndp luu dé phuc vu cong viée thi phéi dugc ‘ngudi dimg dau co quan, to
chirc dong y bang vin ban va phai 1&p Danh muc ho so, tai liéu giir lai gii Luu
tr co quan. Thoi han git lai hd so, tai liéu cia don vi, ca nhan khdng qua 02
nam ké tir ngay dén han nop luu.

¢) Can bg, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong trong co quan, t6 chirc
trude khi nghi huu, théi viée, chuyén cong tac, di hoc tap dai ngay pha1 ban giao
toan bo hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh cdng tac cho don vi, Luu trir co
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quan theo quy dinh cia co quan, td chic.

. Cﬁu*o’ng I1I
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 33. T4 chirc thue hién

1. S& N&i vu ¢6 trach nhiém thanh tra, kiém tra, huéng dan, don dbc viée
thuc hién Quy dinh nay tai cac co quan, té chirc.

2. S& Thong tin va Truyén théng dam bao cac didu kién vé mat ha tang dé
trién khai ung dung van ban dién tu trong hoat dong ctia co quan nha nudge. Xay
dung va trién khai ké hoach duy tri, phat trién ha tang k¥ thuat va cac Hé théng
thong tin phuc vu coéng tac quan ly, diéu hanh cong viée, trao dbi van ban dién
tu lién thong gilta cac don vi.

3. S& Tai chinh bao dam kinh phi nang cip, hoan thién ha ting k¥ thuat,
cac Hé thdng thong tin phuc vu cong tac xir 1y, trao dbi van ban dién tir, coi day
la cac nhiém vu cép bach, 1a diéu kién tdi thidu dé lam viéc, duoc vu tién kinh
phi trong k& hoach ngan sach hang nam.

4. Thi trudng céc s6, ban, nganh, t6 chirc thuéc Uy ban nhén dan tinh;
Chu tich Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa va thanh phé Hué; Chu tich Uy ban
nhén dén cac x&, phudng, thi tran trén dia ban tinh ¢0 trach nhiém:

a) Pho bién, trlen khai thuc hién cac quy dinh tai Quy dinh nay.

b) Guong mau thuc hién viéc quan ly, diéu hanh coéng viéc qua méi
tredng mang; thuong xuyén chi dao céc ca nhan, don vi trye thude sir dung van
ban dién tur phuc vu quan ly, diéu hanh va trao dbi thong tin dé thay thé van ban
glay, quan trigt chi dao viéc gui kém hé so, van ban dién tir khi trinh céc cép co
tham quyén mot cach kip thoi, tién té1 xtr ly, trao doi céng viéc chi yéu qua moi
truong mang.

¢) Can cr Quy dinh néy va céc van ban phap luét co lién quan xay dung
Quy dinh c6ng téc van thu cua co quan, t6 chire.

5. Trong qua trinh thue hién, néu co vén dé phat sinh hodc cén sura ddi, bd
sung, c4c ¢o quan, t6 chtrc phan anh bang van ban vé S& Noi vu dé tdng hop,
bao cao Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
|<T CHU TICH

Nguy3n Thanh Binh




Buoc
thuc Trinh tu Mo ta
hién
1 Soan thé?'(sifa; d(;)i,: bd sung . CBCCVC Ca’;n bff), C(j)ng chirc, vién chuc soan thao du thao biéu
mo1) biéu mau mau van ban.
v
Cap nhat bi~éu mau vao Sau khi soan thao, can b, cong chirc, vién chirc cap nhét
2 CSDL biéu mau hanh chinh CBCCVC | biéu mau vao Co s¢ dir liéu biéu mau hanh chinh & muc
' “Dang cho duyét”.
. Truong phong (hoac tuong duong) thdm dinh noi dung
. Trudng
] Chinh hon biéu mau van ban. ’ ‘
3 Thém tra, stra/ phoécg - Trudng hop cén bo sung, sia doi thi glri yéu cau cho
tham dinh b ‘ ngudi soan thao stra doi lai biéu mau (bude 1).
tuong A a2 Y X X Ay 1c A X 2
sung duon - Néu dong y biéu mau thi duyét biéu mau va chuyén cho
v & Truong don vi phé duyét va ban hanh.
) Trudng don vi kiém tra ndi dung biéu méiu vin ban;
Chinh T
) A . - Trudng hop can bo sung, stra doi thi gui chuyén lai
stra/ Phé Trudng
4 ¥ B duyét don vi Trudng phong yéu cau chinh stra lai biéu mAu.
© ' - Neu dong y biéu mau thi Phé duyét va ban hanh biéu
sung mau (Biéu mau chinh thirc duoc ap dung).
5 Cong bd ap dung biéu mau tai CBCCVC Can bo, cong chirc, vién chic st dung biéu mau tai
CSDL biéu mau hanh chinh CSDL biéu mau hanh chinh.
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DANH MUC VAN AN&?IEI‘E IZF ONG GUI KEM VAN BAN GIAY

LR R

(Ban hanh emtﬁb&iy&e/dmh sé6 48 /2021/0D-UBND
ngay 30 thom \5, 021 cia Uy ban nhan dan tinh)

Cac loai van ban

Vian ban quy pham phap luat

Quyét dinh cua Uy ban nhan dén tinh

II | Vian ban hanh chinh
2 | Quyét dinh (cé biét)
3 | Chithi
4 | Quy ché
5 | Quy dinh
Théng béo (y kién két luan cia lanh dao Uy ban nhan dan tinh; vé
6
cong tac chi dao didu hanh,...)
7 | Théng céo
8 | Hudng dan
9 | Chuong trinh
10 |Ké hoach
11 | Phuong an
12 | Déan
13 |Duan
|4 | Bio céo (thang, quy, nam vé tinh hinh kinh té - x& hdi, 56 liéu thong ké
theo chuyén nganh, cac bao cdo theo yéu cau,...)
15 | To trinh
16 | Cdngvan
17 | Cong dién
18 | Giay uy quyén
19 | Gidy moi hop, héi nghi
20 | Phiéu gui
21 | Phiéu chuyén
22 | Phiéu béo
Ghi chu:

1. V&n ban dign tr khong gui kem ban gidy dap tmg quy dinh tai Diéu 6,
Quyét dinh so 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 ndm 2018 cua Thu tudng
Chinh phu vé viée giri, nhan van ban dién tur gilta cdc co quan trong Hé théng
hanh chinh nha nuéc; Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020

ctia Thu tuéng Chinh phii vé cdng tac van thu.

2. Danh muc trén khong ap dung véi céc loai véan ban sau:
a) Van ban, hd so thudc dang mat, tdi mat, tuyét mat theo quy dinh tai

Luéat Bao vé bi mat nha nudc.

S S 7

N

SN

s




2

b) Van ban, hd so ¢é thanh phan phuc tap, kho khan trong viée s6 hoa bao
gdm: ban d6, ban vé thiét ké, 4n pham, vt pham.

¢) Van ban, hd so bat bude phai guri kem ban gidy theo quy dinh cta van
ban phap luat c6 lién quan; van ban, hd so chuyén nganh theo quy dinh phai luu
trit ho so bang ban goc

d) Véan ban, hd so ¢6 lién quan dén ndi dung quy hoach, tai chinh, td chure,
bo may, cong tac can bg, ky luat, che d chinh sach dbi véi can bo, cdng chue,
vién chue, nguoi lao dong; cép, thu hoi gidy phép, chu truong dau tu; quyé€t dinh
giao dat, cho thué dét, khai thac tai nguyén khoang san, cac loai gidy phép, cac
vin ban vé ddu thau (chi giri ban gidy cho déi tuong truc t1ep lién quan, cac ca
nhan, don vi phbi hop thuc hién thi gt ban dién tir theo quy dinh).

3. Cac vén ban theo danh muc néu trén dugc giri kém ban gidy dén cac co
quan, t6 chure

a) Van ban, hd so gui Chinh pht, Thu tudng Chinh phu theo Quy ché lam
viéc cua Chinh phu.

b) Co quan kiém tra van ban quy pham phap luét; co quan diang Cong
bdo; dang trén Co s& dit liéu van ban phap luat; cac co quan, td chure, td chue, ca
nhan ngoai Hé théng hanh chinh nha nudéc.



ngay 30 thang 3

Tdm 2021 ciia Uy ban nhén dan tinh)

AG s ah maeetadbEe N\ \\

Nguoi ..
Budc thuc Trinh ty thuc hién T.h ol
hién stan
a) Tiép nhan van ban dién tir dén trong Hé théng.
- Pang ky vian ban dién tr dén. Khi nhan duoc van
ban dién tr, Van thu phai xir ly ngay trong vong
02 gi¢ (theo gi¢ hanh chinh).
- Chuyén van ban dién ti cho Chu tich Uy ban nhén
dan cap xa.
b) Ti€p nhén van ban dén bing gidy: Van thu thuc | Séang:
hién kiém tra dia chi, phdn loai so bg, dong dau| 7h30;
“Dén” va doi chieu van ban dién tir dén trén He | Sh30
1 Vén thu | thong: Chieéu:
- Trudng hop van ban dién tir dén da dugc tiép | 13h30;
nhén va xtt ly. Vin thu ghi s6 dén va ngay dén trén | 15h30
van ban glay nhu s dén va ngay dén cla vin ban
dién tir dén va chuyen cho don y; hodc cé& nhan
(chu tri) da nhan van ban dién tu dén.
- Truong hop khong ¢6 van ban dién tir dén trén Hé
thong Van thu sé héa van ban dén (sao y van ban
gidy sang van ban dién tu theo quy dinh) va thyuc
hién déng ky van ban dién tor dén nhu muc a.
- Cho y kién chi dao xir ly van ban trén Hé théng. ,
O S 2 3 1. o~ | Sang:
- Doi véi vin ban dén lién quan dén nhiéu bd phén
Chu tich . A . A . A e o ta 1a . 8h;
. hodc nhiéu c4 nhan thi can ghi rd bd phan hoac ca
Uy ban ~ n o A VI Z. .| 10h
2 ° "¢ | nhan chu tr, bdé phdn hodc ca nhan phdi hop va .
nhancép | .. L, o Xeia aA s 1 Chiéu:
N thoi han giai quyét cia moi bd phan, ca nhan.
Xd 2 - > . A A . . n 14h;
- Chuyén vén ban cho cén bd, cong chuc, vién
’ A A o A A A 16h
chuic chuyén mon gidi quyét theo tham quyeén.
Cén bo, -VN%D}Eién ctru, thu thdp thong tin dé giai quyét
céng van ban. : . 5 Theo
. - Cép nhat y kién giai quyet van ban dé nghi lanh C.
chirc, , Z.. thoi
.A dao xem xét, quyét dinh. .
3 vién X N . glan
chic |- Trudng hop can xin y kién cua lanh dao trén uy
° | Phiéu xtr Iy van ban dén: Cén bo cong chi, vién | o
chuyén , . A S Y S dinh
men chirc chuyén moén in Phiéu xir ly vén ban dén kem

theo vdn ban dén bing gidy.
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- Du thdo ndi dung vén ban, trao doi, léy y kién
dong gop (néu cén), tiép thu va hoan thanh béan
thdo van ban.

- Xac thuc bing chir ky sb chiu trach nhiém vé ndi
dung va thé thirc, k¥ thudt trinh bay vin ban.

- Chuyén Lanh dao Uy ban nhan dén cép xa ky
ban hanh van ban.

Lanh
dao Uy
4 | ban nhan
dan cip

xa

- Xem xét, ky sd van ban dién tir
- Chuyén Vén thu lam thu tuc phédt hanh van ban
dién tu.

Hang
ngay

5 Vin thu

- Cép sd, thoi gian ban hanh van ban

- Vén thu thyc hién in van ban dé duoc ky s6 clia
ngudi co thim quyén ra glay, déng déu co quan
tao ban chinh van ban gidy dé& luu tai Van thu va
ho so cong viéc

- Ky s6 ctia co quan vao vin ban dién ti.

- Ban géc van ban dién to dugc luu trén Hé théng
cua co quan.

- Phat hanh vén ban di :

+ D41 véi cac loai van ban phat hanh hoan toan
theo hinh thirc van ban dién to: Véan thu phét hanh
van ban dién tur.

+ Pbi v6i cac loai van ban phat hanh theo hinh
thirc vén ban dién tir va dong thoi giri kém vin ban
gidy: Vin thu phéat hanh vin ban dién tur dong thoi
lam thu tuc phat hanh, chuyén phat vin ban di
bang gidy.

Hang
ngay

Ghi chu:

- P4i voi van ban dén tiép nhan sau 15 gio hang ngay (d6i vdi ngay lam
viéc), sé dugc tinh thoi gian nhén la 07 gio 30 phat ngay hdm sau (ngoai trir van

ban hoa tde).

- Pbi voi van ban chuyén phat hanh sau 16 gid hang ngay (dbi voi ngay
lam viéc), s& duoc tinh thoi gian nhan la 07 gio 30 phat ciia ngay hom sau va adi
voi sang thir Bay, chi phat hanh vén ban hoa tbc. Vin ban chuyen phat hanh
binh thudng vao ngay thir Bay s& dugc tinh vao ngay thir Hai cta tuén ké tiép./.




(Ban hanh kem theo Quyet dinh s6 418/2021/QD-UBND
ngay 30 thdng 3 ndm 2021 cia Uy ban nhdn dan tinh)

Buée Ngu’qi Trinh tw thue hién T.h ol
thuc hién o ’ gian
a) Tiép nhan van ban dién tir dén trong Hé théng.
- Pang ky van ban dién to dén. Khi nhan dugc
van ban dién ti, Van thu phai xur ly ngay trong
vong 2 gio (theo gid hanh chinh).
- Chuyén van ban dién tir cho Truong phong/
nguoi ding dau don vi (sau day goi chung la
Trudng phong). Sane:
b) Tiép nhan vin ban dén bang gidy: Van thu g:
. 7h30;
thuc hién kiém tra dia chi, phan loai so bd, dong
B X 9h30
< dau “Bén” va d01 chiéu van ban dién tir dén trén .
1 Vin thu Chiéu:
Hé théng: :
13h30;
- Trudng hgp véan ban dién t dén di duoc tlep 15h30
nhén va xur ly. Van thu ghi sé dén va ngay dén
trén van ban glay nhu sé dén va ngay dén ciia van
ban dién tr dén va chuyén cho don vi hoic ca
nhan (chd tri) d3 nhan van ban dién tir dén.
- Truong hop khong c6 van ban dién tir dén trén
Hé thong Van thu sé héa van ban dén (sao y van
ban gidy sang van ban dién tir theo quy dinh) va
thuc hién dang ky vén ban dién tir dén nhu muc a.
- Cho y kién chi dao xi Iy van ban trén H¢ thong.
D6i v6i van ban dén lién quan dén nhiu bé phan | Sang:
Truén ho#c nhiéu ¢4 nhén thi can ghi rd bo phap hoédc ca | 8h; 10h
2 rlf & | nhan chi tr, bo phan hogc ca nhan phdi hop va | Chiéu:
PHONE | thai han giai quyét cia mdi bd phan, ca nhan. 14h;
glal q
- Chuyén van ban cho cbng chire, vién chic| 16h
chuyén mén giai quyét theo tham quyen
o - Nghién ctru, thu thap thong tin dé giai quyét
Cong < 1.
chire van ban. Theo
vién, - Cép nhét y kien giai quy€t van ban dé nghi lanh thoi
3 chire dao xem xét, quyéet dinh. gian
chuyén |- Truong hop can xin y kién cta lanh dao trén | quy
mop | Phiu xt 1y van ban dén: Cong chire, vién chire dinh

chuyén mon in Phi€u x{r ly vdn ban dén kém theo
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van ban dén bang giay.
- Dy thao ndi dung vén ban, trao ddi, 13y v kién

dong gép (néu can), tiép thu va hoan thanh ban
thao van ban.

- Xac thuc bang chir ky sb chiu trach nhiém vé
ndi dung va thé thire, k¥ thuat trinh bay van ban.

- Chuyén Linh dao phong ky ban hanh van ban.

- Xem xét, ky sd van ban dién tir.

4 La?f\‘ 420 | chuyén Van thu lam thi tuc phat hanh van ban | 208
PRONE | dien tur. neay
- Cép s6, thoi gian ban hanh van ban.
- Van thu thuc hién in van ban d& dugc ky s6 cia
nguoi co tham quyen ra glay, dong dau co quan
tao ban chinh van ban gidy dé luu tai Van thu va
ho so cong viéc.
- Ky s6 clia co quan vio van ban dién tur.
- Ban gbc van ban dién tir dugc huu trén Hé thong
cla co quan. .
5 | Vanthu |- Phat hanh vén ban di: Hang
ngay

+ Pbi voi cac loai van ban phat hanh hoan toan
theo hinh thic van ban dién tu: Van thu phét
hanh van ban dién tur.

+ Pbi véi cac loai van ban phat hanh theo hinh
thirc van ban dién tr va dong thoi giri kém van
ban gidy: Van thu phat hanh van ban dién tur
dong thoi 1am thu tuc phat hanh, chuyén phat van
ban di bang giay.

Ghi chu:

- Dbi véi van ban dén tiép nhén sau 15 gid hang ngay (d6i voi ngay lam
viéc), s& dugc tinh thoi gian nhan la 07 gio 30 phut ngay hom sau (ngoai trir van
ban hoa téc).

- D61 véi van ban chuyén phat hanh sau 16 gio hang ngay (ddi vai ngay
lam viéc), s& dugc tinh thoi gian nhan 1a 07 gio 30 phit cua ngay hom sau va doi
vGi sang thir Bay, chi phat hanh van ban hoa tbe. Van ban chuyen phat hanh
binh thudng vao ngay thir Bay s& duoc tinh vao ngay thir Hai cua tuan ké tiép./.



(Ban héamh kém theo Qu'yet dinh s6 A8 /2021/0D-UBND
ngay 30 thang 3 ndm 2021 cua Uy ban nhadn dan tinh)

Bugc | \BUol Trinh ty thyc hién Thoi
thwe hién o ; gian
a) Tiép nhan vin ban dién tir dén trong Hé théng.
- Pang ky van ban dién tor dén. Khi nhén duoc
van ban dién ta, Van thu phai xu ly ngay trong
vong 02 gid (theo gid hanh chinh).
- Chuyén van ban dién tir cho Chanh Van phong
Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dén huyén
(goi tit 12 Chanh Van phong) Séng:
b) Tiép nhan van ban dén bang gidy: Van thu 7h30:
thuc hién kiém tra dia chi, phén loal so b, dong 9h30,
1 Vi dau “Pén” va doi chiéu van ban dién tir dén trén .
an thu : Chiéu:
H¢ thong: .
13h30;
- Trudng hop vén ban dién tu dén da duoc tlep 15h30
nhén va xu ly. Van thu ghi sd dén va ngay dén
trén van ban gxay nhu sb dén va ngay dén ctia vian
ban dién tr dén va chuyen cho don vi hodc ca
nhan (cht tri) da nhan van ban dién t dén.
- Trudong hop khong c6 vin ban dién tir dén trén
Hé théng: Van thu s§ héa van ban dén (sao y van
ban gidy sang vin ban dién tir theo quy dinh) va
thuc hién dang ky van ban dién tir ¢én nhu muc a.
- Cho y kién chi dao xir ly van ban trén Hé thong,
Péi v6i van ban dén lién quan dén nhiéu bd phan | Sang:
Chanh | hodc nhiéu c4 nhan thi can ghi rd bd phan hodc ca | 8h; 10h
2 Van | nhéan chd trd, bd phan hodc ca nhan phoi hop va| Chidu:
phong | thoi han giai quyét ctia mdi bd phén, ca nhan. 14h;
- Chuyén van ban cho céng chic, vién chuc| 16h
chuyén mon.
) - Nghién ciru, thu thip thong tin dé giai quyét
Cong
chite van ban. Thfef)
.. |- Cap nhat y kién giai quyet van ban dé nghi| thoi
vién .
3 chte lanh dao Uy ban nhan din cip huyén xem xét, | gian
chuyén quyet dinh. ‘ ’ quy
man |- Truong hop can xin y kién cua lanh dao trén dinh

Phiéu xir ly van ban dén: Cong chirc, vién chuc
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chuyén mén in Phiéu xtr Iy van ban dén kém theo
van ban dén bang gidy.

- Dy thao néi dung van ban, trao ddi, lay y kién
dong gop (néu can), tiép thu va hoan thanh ban
thdo van ban.

- Xac thuc bang chit ky s chju trach nhiém vé
noi dung, thé thire va k¥ thuét trinh bay van ban.

- Chuyén Chéanh Vin phong xem xét vé noi dung
trudc khi trinh ky.

- P6i v6i van ban Uy ban nhén dan cép huyén ky
ban hanh: Chanh Véan phong xem xét vé ndi dung
(x&c thuc bang chir ky s6) va chuyén Lanh dao

Che}nh Uy ban nhan dén cp huyén ky ban hanh van ban. | Hang
4 Van A L - kd ’ N ~ 7 . ? by
phong | D01 v6i vén ban ky thira 1€nh Chu tich Uy ban | ngay

nhan dan cip huyén: Chanh Van phong xac thuc

bang chir ky s6 ban hanh vin ban va chuyén Van

thu lam tha tuc phat hanh van ban dién tu.

Lanh dao | - Xem xét, ky s6 van ban dién tir.

5 Uy ban |- Chuyén Vian thu lam thd tuc phat hanh vin ban | Hang
nhan dan | dién ttr. ngay

cap huyén

- Cép s, thoi gian ban hanh vin ban.

- Vin thu thue hién in vin ban da duoc ky s cia
ngudi c6 thim quyén ra gidy, dong dau co quan
tao ban chinh van ban gidy dé luu tai Van thu va
ho so cong viéc.

- Ky sb cia co quan vao van ban dién tir.

- Ban gbc van ban dién tir duoc luu trén Hé thong
cla co quan.

6 Vin thu | - Phéat hanh van ban di :

+ Pbi v6i cac loai van ban phat hanh hoan toan
theo hinh thirc vdn ban dién t: Van thu phat
hanh van bén dién tu.

+ Pbi voi cac loai vin ban phat hanh theo hinh
thtrc van ban dién tir va dong thoi gui kém van
ban gidy: Van thu phat hanh vin ban dién tu
déng thoi 1am thu tuc phat hanh, chuyén phat van
ban di bang giay.

Hang
ngay

Ghi chu: _

- P4i véi vin ban dén tiép nhén sau 15 gid hang ngay (d6i véi ngay lam
viée), s& duoc tinh thoi gian nhan 1a 07 gio 30 phat ngay hom sau (ngoai trir van
ban hoa tdc).
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- Do6i vé6i van ban chuyén phat hanh sau 16 gié hang ngay (déi véi ngay
lam vi€c), s€ dugc tinh thoi gian nhan la 07 gio 30 phit cia ngay hom sau va ddi
véi sang thir Bay, chi phat hanh van ban hoéa téc. Van ban chuyen phat hanh
binh thuong vao ngay thir Bay s& duoc tinh vao ngay thir Hai cda tuan ké tiép./.
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uyét dinh sé 18/2021/Qb-UBND

ngay 30 thang 3 ndm 2021 ciia Uy ban nhan ddn tinh)

1. Quén ly van ban dén va di tai cac So .

AN BAN DEN, VAN BAN PI
N PIA BAN TINH THUA THIEN HUE

Ngudi ..
Buwéc thue Trinh tw thuc hién T.hm
hién gran
a) Tiép nhén van ban dién tr dén trong Hé théng.
- Dang ky van ban dién t dén. Khi nhéan duoc
van ban dién to, Van thu phai xtr ly ngay trong
vong 2 gio (theo gio hanh chinh).
- Chuyén vin ban dién tir cho Giam dbc S.
b) Tiép nhén vén ban dén bang gidy: Vian thu Sang:
th’uc hie}n kiém tra dia, chi, phén loai so b(f),, dong 7h30:
dau “Pén” va doi chiu van ban dién tr dén trén 9h30’
1| Van thy | thong: Chidu:
- Truong hop van ban dién tr dén da duoc tlep 13h30:
nhan va xtr ly. Vén thu ghi s6 dén va ngay dén 1 5h30’
trén van ban gidy nhu so dén va ngay dén cua
van ban dién tir dén va chuyén cho don vi hoic
ca nhan (chu tri) da nhan van ban dién tr dén.
- Truong hop khéng c6 van ban dién tir dén trén
Hé théng: Van thu sd héa van ban dén (sao y vén
ban gidy sang vin ban dién tr theo quy dinh) va
thuc hién dang ky van ban dién tir dén nhu muc a.
- Cho ¥ kién chi dao giai quyét vin ban dién tir.
Dbi v6i van ban dén lién quan dén nhiéu don vi| Séang:
Gidm hoac nhidu ca nhan thi cin ghi rd don vi ho#c c4 | 8h; 10h
2 déc Sé nhén chu tri, don vi hodc c4 nhén phdi hop va | Chiéu:
thoi han giai quyét ciia mdi don vi, cé nhan. 14h;
- Chuyén van ban dién tir cho Phong/Ban/Chi| 16h
cuc giai quyét.
\ - Tiép nhén vin ban dién tir va xem xét xir ly.
Truong £
phong/ | Trudng phong chuyén van ban dién tir cho cong | Sang:
\ chirc chuyén mén giai quyét theo thim quyén. 8h; 10h
3 Truong - Truéng ban/Chi cuc trudéng chuyén van ban Chiéu:
ban/Chi
cuc dién tr cho Trudng phong thudc Ban/Chi cuc dé | 14h;
; phdn c6ng chic, vién chic chuyén mén giai| 16h
truong £ 2 A
quyét theo tham quyén.
4 Coéng |- Nghién ctu, thu thép théng tin dé giai quyét| Theo
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chirc, | van ban. thoi
Vién - Cép nhat y kién giai quyét van ban dé nghi lanh | gian
chic | dao xem xét, quyét dinh. quy
chuyén |- Truong hop can xin y kién cta lanh dao trén | dinh
mén | Phiéu xr Iy van ban dén: Cong chirc, vién chirc
chuyén mén in Phiéu xir 1y van ban dén keém theo
van ban dén bang gidy.
- Du thao ndi dung vén ban, trao déi, lay v kién
déng gop (néu cén), tiép thu va hoan thanh ban
thdo van ban.
- Chuyén Truéng phong/Truéng ban/Chi cuc
trudng xem xét duyét ndi dung va thé thic, ky
thudt trinh bay vén ban.
Trudng |- Xem xét, duyét ndi dung va thé thirc, k¥ thuat
phong/ | trinh bay van ban dién tir (xac thuc bang chit ky s6).
Truéng | - Chuyén Lanh dao Sé ky ban hanh van ban. Hang
ban/Chi ngay
cuc
trudng
Lanh dao |~ Xem xét, ky 56 vanbandigntr. Hing
S - Chuyén Van thu lam thu tuc phét hanh vén ban Hod
dién t. gay
- Cép sb, thoi gian ban hanh van ban.
- Van thu thuc hién in van ban da duogc ky sb cua
ngudi c6 thdm quyén ra gidy, déng diu co quan
tao ban chinh van ban giéy dé luu tai Van thu va
hé so cong viéc.
- Ky sb cua co quan vao van ban dién tur.
- Ban géc van ban dién to dugce luu trén HE
] thong cu}a co 9uar3. . Hang
Vén thu | - Phat hanh van ban di: ,
ngay

+ Pbi vdi céc loai van ban phéat hanh hoan toan
theo hinh thic van ban dién ti: Van thu phat
hanh vén ban dién tu.

+ P4i vai cac loai van ban phéat hanh theo hinh
thirc van ban dién tir va dong thoi gui kém van
ban gidy: Van thu phat hanh vin ban dién tir
ddng thoi lam thi tuc phat hanh, chuyén phat van
ban di bang gidy.
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2. Quan Iy viin ban dén va di tai cac Ban/Chi cuc trwe thudc S&

Nguoi ..
Bude | thuwe Trinh tw thyc hién T.hm
hién glan
a) Tiép nhan van ban dién tr dén trong Hé théng.
- Pang ky van ban dién tir ¢n. Khi nhan duoc
van ban dién tir, Van thu phai xir ly ngay trong
vong 02 gio (theo gid hanh chinh).
- Chuyén van ban dién tr cho Trudng ban/Chi
cuc truong.
b) Tiép nhan van ban dén bang gidy: Van thu | Sang:
thuc hién kiém tra dia chi, phan loai so b, dong | 7h30;
diu “Pén” va dbi chiéu van ban dién ttr dén trén | 9h30
1 | Vanthu | Hé thdng: Chiéu:
- Truong hop vin ban dién tr dén da duoc tlep 13h30;
nhén va xu ly. Vén thu , ghi s6 dén va ngay dén | 15h30
trén van ban gidy nhu sé dén va ngay dén cia
vin ban dién ttr dén va chuyén cho don vi hoac
c4 nhan (chu tri) d3 nhan van ban dién tir dén.
- Truong hop khéng c6 van ban dién tir &én trén
Hé théng: Van thu sé hoa van ban dén (sao y van
ban gidy sang van ban dién tir theo quy dinh) va
thuc hién dang ky van ban dién tu dén nhu muc a.
- Cho ¥ kién chi dao giai quyét van ban dién tir.
Truéng Doi véi vén ban dén lién quan dén nhiéu don vi | Sang:
> | hodc nhiéu ca nhén thi can ghi rd don vi hodc ca | 8h; 10h
ban/Chi A s C s s oA z. . 3
2 nhan chu tri, don vi hodc c4 nhan phoi hop va | Chiéu:
cuc R cae A, o X. : A
trudng thoi ha? gla'l qu?/et C.Ela rr301 don v1 ca nhar}. ) 14h;
- Chuyén van ban dién tir cho phong chuyén mén | 16h
giai quyét.
Trudng | - Tiép nhan vin ban dién tir va xem xét xur ly. Sang:
phong |- Chuyén van ban dién tir cho cong chuc, vién | 8h; 10h
3 thudc | chitc chuyén mén giai quyét theo tham quyén. Chiéu:
Ban/Chi 14h;
cuc 16h
- Nghién ctru, thu thap thong tin dé giai quyét
Céng | van ban. ’ , ‘ Theo
chic, |- Cap nhaty kien giai quyet vén ban d¢ nghi lanh thai
vién dao xem xét, quyet dinh. )
4 , glan
chic |- Truong hop can xin y kién cta lanh dao trén uy
chuyén | Phiéu xir ly van ban dén: Cong chire, vién chuc c(ilinh
mon | chuyén mon in Phiéu xir ly van ban dén kém theo ‘

van ban dén bang giay.
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- Du thao ndi dung van ban, trao ddi, lay y kién
dong gop (néu cén), tiép thu va hoan thanh ban
thao van ban.

- Chuyén Trudng phong thudc Ban/Chi cuc xem
xét duyét ndi dung va thé thirc, k§ thut trinh bay
van ban.

Truong
phong
thudc

Ban/Chi

cuc

- Xem xét, duyét ndi dung va thé thirc, kj thuét
trinh bay van ban dién tir (xéc thuc bang chit ky sd).
- Chuyén Lanh dao Ban/Chi cuc ky ban hanh
van ban.

Hang
ngay

Lanh dao

- Xem xét, ky s6 van ban dién tur.

Hang

6 Ban/Chi .
ngay

cuc

- Chuyén Vin thu lam thu tuc phat hanh vin ban
dién tu.

- Cép sb, thoi gian ban hanh van ban.

- Van thu thue hién in véan ban da duoc ky s6 cla
ngudi c6 thdm quyén ra glay, déng dau co quan
tao ban chinh van ban gidy dé luu tai Van thu va
hé so cong viéc.

- Ky s6 clia co quan vao vin béan dién tu.

- Ban gbc van ban dién t& dugc luu trén Hé
théng ctia co quan

- Phét hanh vén ban di :

+ Pbi voi cac loai van ban phat hanh hoan toan
theo hinh thirc van ban dién t&: Van thu phat
hanh vén ban dién tu.

+ Pdi véi céc loai van ban phat hanh theo hinh
thire van ban dién tr va dong thoi gui kém van
ban gidy: Van thu phat hanh vin ban dién tur
dong thoi lam thu tuc phat hanh, chuyén phat van
ban di bing gidy.

Hang

7 Vin thu .
ngay

Ghi chu:

- Déi v6i van ban dén tiép nhan sau 15 gid hang ngay (ddi vdi ngay lam
viéc), s& dugc tinh thdi gian nhén 14 07 gio 30 phit ngay hdm sau (ngoai trir van
ban hoa tdc).

- Péi v6i van ban chuyén phat hanh sau 16 gi hang ngay (dbi véi ngay
lam viéc), s& dugc tinh thoi gian nhén 1a 07 gio 30 phut cua ngay hom sau va dbi
voi sang thir Bay, chi phat hanh vén ban hoa tbc. Van ban chuyen phat hanh
binh thuong vao ngay thir Bay sé& dugce tinh vao ngay thir Hai cia tuan ké tiép./.



(Ban hanh k

ngay 30 thang nam 202] ciia Uy ban nhdn dan tinh)

1. Quan ly vin ban dén va di thudc thim quyén giai quyét cia Uy ban

nhan dan tinh

Buéc Ngwq'lA Trinh tu thuc hién T.ho'l
thuc hién o ; gian
a) Tiép nhéan vian ban dién tir dén trong Hé théng.
- Piang ky vin ban dién tir dén. Khi nhan duoc
vdn ban dién tu, Van thu phai xi ly ngay trong
vong 02 gio (theo gio hanh chinh).
- Chuyén van ban dién to cho Chanh Van phong Uy
ban nhan dén tinh (goi tit 1a Chanh Van phong)
b) Tiép nhan vin ban dén bing gidy: Van thu
thuc hién kiém tra dia chi, phan loai so bo, déng
dau “Pén” va d6i chiéu vin ban dién tir dén trén | Thuong
1 Vin thu | Hé thong: Xuyén
- Truong hop vén ban dién tur dén da duoc t1ep
nhén va xu ly. Van thu ghi s6 dén va ngay dén
trén vin ban gidy nhu s dén va ngay dén cia van
ban dién tr dén va chuyén cho don vi hodc ca
nhan (cht tri) d3 nhan van ban dién tir dén.
- Trudng hop khong c6 vén ban dién tu dén trén
Heé thong Vin thu sb hoéa van ban dén (sao y van
ban gidy sang van ban dién tir theo quy dinh) va
thuc hién dang ky van ban dién tr #n nhu muc a.
- Cho y kién chi dgo xir 1y van ban trén Hé thong. | ¢
Doi vabi van ban dén liéq quan dén nhiéu bo phén 8hg
Chanh | hodc nhiéu ca nhén thi can ghi rd bd phép hoac ca : Ot’l
2 Van | nhén chu tri, bd phan hodc ca nhan phoi hop va 0
. Ny SR Chiéu:
phong | thoi han giai quyét cia moi bd phén, c4 nhan. L4h:
- Chuyén van ban cho coéng chuc, vién chuc 1 6h,
chuyén mon.
. - Nghién ctru, thu thap thong tin dé giai quyét
Cong S
chuce vén ban. A > A, eas e , A Th‘e.o
vién’ - Cép nhat y kién dé€ xuét gidi quyet van ban dé tl:lO’l
3 , nghi Lanh dao Uy ban nhéan dén tinh xem xét, | gian
chirc 2 . by e e T oA - \
chuyén quyét 'd;nh;; dg?g thoti g~u1 Lanh dao Vian phong quy
: phu trach dé biét, theo dai. dinh
mon A o 1A . ~ ~
- Truong hop céan xin y kién cua lanh dao trén

i - TRy ]

A



2

Phiéu xtr Iy van ban dén: Céng churc, vién chuc
chuyén mén in Phiéu xir ly van ban dén kém theo
vin ban dén bang gidy. :

- Sau khi ¢6 y kién ctia Lanh dao Uy ban nhan
dan tinh, du thao ndi dung van ban, trao dbi, lay y
kién dong gop (néu can), tiép thu va hoan thanh
ban thao van ban. ‘

- Xac thyc bang chit ky sb chiu trach nhiém vé
ndi dung va thé thirc, k§ thuét trinh bay vin ban.

- Chuyén Lanh dao Van phong xem xét vé& ndi
dung trudc khi trinh ky.

- P6i voi van ban trinh Lanh dao Uy ban nhén
dan tinh ky ban hanh: Lanh dao Vin phong xem
xét vé nodi dung, xac thuc bing chir ky sé va

Lanh |chuyén Linh dao Uy ban nhan dan tinh ky ban .
dao Van | hanh véan ban. Har‘1g
phong | - Déi véi van ban ky thira 1énh Chu tich UBND | "8
tinh: Lanh dao Van phong xac thyc bing chir ky
s6 ban hanh van ban va chuyén cho Van thu lam
thu tuc phat hanh van ban dién tu.
Lanh dao | - Xem xét, ky s6 van ban dién tir.
Uy ban |- Déi v6i Lanh dao Uy ban nhan dan tinh thuc
nhéan déan | hién xac thuc ky sb trén van ban dién tur (truc tiép Hang
tinh/Lanh | thuc hién hozc Uy quyén). ngay
dao Van | - Chuyén cho Van thu lam thu tuc phat hanh van
phong | ban dién tu.
- Cép s, thoi gian ban hanh vin ban.
- Van thu thuce hién in vén béan dé dugc ky sé cuia
ngudi c¢6 thdm quyén ra g:ay, dong ddu co quan
tao ban chinh vin ban gidy dé luu tai Van thu va
hd so cong viéc.
- Ky s6 ctia co quan vao van ban dién tu.
- Béan géc van ban dién t& duoc luu trén HE théng
] cua (,:0 q‘uan. o Hang
Van thu | - Phat hanh van ban di: ngay

+ Pbi véi cac loai van ban phat hanh hoan toan
theo hinh thirc vdn ban dién tu: Vian thu phat
hanh vén ban dién tir.

+ Pdi véi céac loai van ban phét hanh theo hinh
thirc van ban dién tir va déng thoi gui kém van
ban gidy: Vin thu phat hanh vin ban dién tur
ddng thoi 1am thu tuc phat hanh, chuyén phat van
ban di bang gidy.
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2. Quan ly van ban dén va di thude thAm quyén giai quyét chia Vin
phong Uy ban nhan dan tinh

Thuc hién theo Quy trinh quan ly van ban dén, vin ban di tai cac sd, ban
nganh trén dia ban tinh Thira thién Hué tai Phu luc VI Quy dinh nay.

Ghi chu:

- Pbi v4i van ban dén tiép nhan sau 15 gio hang ngay (dbi véi ngay lam
viéc), s& duoc tinh thoi gian nhén la 07 gio 30 phat ngady hom sau (ngoai trir van
ban hoa téc).

- Pbi voi van ban chuyén phat hanh sau 16 gid hang ngay (ddi véi ngay
lam viéc), s&€ duoc tinh thoi gian nhan la 07 gio 30 pht cua ngay hém sau va doi

voOi sang thir Bay, chi phat hanh van ban hoa tbc. Vin ban chuyen phat hanh
binh thuong vao ngay thir Bay s& dugc tinh vao ngay thir Hai cua tuan ké tiép./.

- N s

A\ 77




AT}AEN CQ, TC CHU QUAN
TEN CO QUAN, TO CHUC

" ¥ lye VIII

MUC HO SO

DANH MUC HO SO

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

Nam ..

(Kém theo Quyét dinh s6...../OP- ... ... ngay thang ... nam....cua ......)
So va ky g Nguoi .
hiéu ho Tén d& muc va tiéu dé hd so T!]m hg}n lap ho Gh,l

bao quan ‘ chu

SO’ SO’

(D) Q) 3) @ |6

I. VAN PHONG
1. Cong tac tong hop
01.TH H6 so hdi nghi tong két nim cia Vinh viZn Nlc%uyen
nganh, co quan Vin A
02 TH Ho‘ so hdi nghi so két cong tac cua 5 nim
nganh, co quan
Tép luu chuong trinh, k€ hoach, bao N
03.TH | cdo cong tac hang nam cia co quan | Vinh vién
va cac don vi truc thudc
Tap luu chuong trinh, k€ hoach, bao 20 nim
04.TH |cdo cbéng tdc quy, 6 thdng, 9 thang
cla co quan va cac don vi truc thudc
Tap luu chuong trinh, ké hoach, bao
05.TH |cédo cong tdc thang, tuan cia co| 10 nam
quan va cac don vi truc thudc
06.TH Ho6 so Uung dung ISO cua nganh, Vinh vidn
cO quan
07 TH Tap thong bdo y kién, két luan 10 nam
cudc hop
08.TH T;c;p cong van trao do6i vé nhitng vén 10 nam
dé chung
_2. Cong tac td churc, can bd
Ho so veé viéc thanh lap, do6i tén,
09.Tccp | thay, doi chuc nang, nhiém vu, | yp gy
quyén han cia co quan va cac don
vi truc thudc

‘S

q-

AN/
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10.TCCB

Ké hoach, bao cao cong tac t6 churc,

TR S Vinh vién
can bd hang ndm cua co quan
11.TCCB Ho‘ so xdy dung dé€ an t6 chirc cua Vinh vidn
nganh, co quan
12.TCCB | Ho so quy hoach céan b 20 nam
13.TCCB | H6 so dao tao, bdi dudng can bd 10 ndm
14.TCCB | Ho so vé€ viéc bd nhiém can bd 70 ndm
15 TCCB Hé6 Eo Ye Y]@C diéu dong, luadn 70 nim
chuyén can bo
16. TCCB | Ho so vé viée ky luat can bd 70 nam
Ho so giai quyét ché do (huu tri, tir
17.TCCB | tudt, tai nan lao ddng, bénh nghé| 70 nam
nghiép, bdo hiém xa héi...)
13.TCCB | O s0 80c can bo cong chue, | vy iay
vién chuc
19.TCCB | S6, phiéu quan ly hd so can bd 70 nam
20.TCCB | K¢ hoach, bdo cdo cong tac dao 120, | vy (ix)
boi dudng can b cua nganh, co quan
21.TCCB H’o 50 t0 chuc. cac 16p bdi dudng 10 nam
cén bd
29 TCCB HP. SO V€ cong tac bado vé chinh tri 20 nam
ndi bd ‘ 7
23 TCCB Copg van tArao doé1 vé cong tac to 10 nam
chur, can bd
3. Cong tac van phong
H6 so xdy dung, ban hanh ché d9, <
24.VP quy dinh Ve tai chinh, ké toén 20 nam
25 VP Hb so vé ning luong cua cac bd 20 nim
cdng chure, vién chuc
6. VP }Alo so vé thlkdua khen thudng cho 10 nam
tap thé, ca nhan
27 VP Ql{y ch\e lam‘ viéc, quy ~dmh dan Vinh vidn
chu, phong chong tham nhiing
23 VP Ho~ SO t}}eo ddi cong tac phong chay 10 ném
chita chay ,
Tép luu, s6 dang ky van ban di doi N
29.VP | véi quyet dinh, quy dinh, Quy dinh, | Vinh vién
hudng dan ,
30.VP T?P llLru, 50 dflng ,ky van ban di doi 50 nam
vdi céac loai van ban khéc
Hb so xdy dung, ban hanh dinh, 3
31.VP | hudng din cong tac hanh chinh, van | Vinh vién

thu, luu triv
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K& hoach, béo cdo cong tac hanh
32.VP chir‘lh, van thu, luu trit hang nam, | Vinh vién
nhi€u ndm
Ké hoach, bao cao cong tac hanh -
33.VP chinh, van thu, luu trir quy, thang 10 ndm
34;yp | HOsove lap, ban hanh Danh mucbi| ) iz
mat nha nudc clia nganh, co quan
35 VP B\ao‘ cao thong l<e van thu, luu triv 20 ndm
va tai liéu luu triy
Hd so td chuc thuc hién cac hoat
dong nghiép vu luu trir (thu thép, 5
36.VP | hio quan, chinh 1y, khai thac sir| 20Mam
dung...)
37.VP | Hb so quan ly tai san cua CO quan 20 ndm
38 VP Hb so vé cong tac qudc phong toan 10 nAm
dén, dan quén tu v¢ clia co quan
39 VP H(.)A S0 ve p}}ong chong chay, no, 10 nim
thién tai ... cia co quan
40 VP Ke, hoacjh, ’Bao‘ cao cong tac tai Vinh vidn
chinh, ké todn hang nam
Ké hoach, Bdo cao cbng tac tai <
VP hinh, ké toén 6 thang, 9 thang 20 nam
Ké hoach, Béo cdo cong tac tai -
42.VP chinh, ké toan quy, thang > nam
43.VP Cong vian trao doi vé cong tac 10 nim
van phong
IL. PHONG...

Ban Danh muc h6 sonay c6 ...(1).... ho so, bao gdm:

......

(2)einn... hé so bao quan vinh vien;
(2)......hd so bao quéan cé thoi han.

Hwéng dan si dgng:

Cot 1: Ghi sb va ky hiéu cta h6 so gdm sb thtr tu (dwoc danh bang chit sb

A Rap) va ky hiéu (bang cac chir viét tét) cha dé muc 16n.

Cot 2: Ghi s6 thir tu va tén dé muc 16n, dé muc nho; tiéu dé hd so.
Cot 3: Ghi thoi han bao quan cia hd so: Vinh vién hosc thoi han bang sb
ndm cu theé.

Cot 4: Ghi tén ca nhan chiu trdch nhiém 18p hd so.

Cot 5: Ghi nhimg thong tin dac biét vé thoi han bao quan, vé nguoi lap hd

s0, ho so chuyén tir nam trudc sang, ho so loai mat v.v....
(1) Ghi tong s6 ho so ¢6 trong Danh muc.

(2) Ghi s6 lugng hd so bao quan vinh vién, s6 lugng hd so bao quan co

thoi han trong Danh muc./.
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