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

TINH THUA THIEN HUE Péc lap - Tu do - Hanh phuc
sé: 2267/QD-UBND Thira Thién Hué, ngay 42 thang 10 nam 2018
QUYET PINH

CONG THONG TIN DIE

NEVERS H__[‘ hanh Quy trinh quan ly van ban den, van ban di

— Tai cac s6, ban, nganh trén dia ban tinh Thira Thién Hué
A/ S(’S:..’.‘.Cf). ...............
BEN Ngay.../b £ LS . - - o
Chuyén ......................... UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Luat T6 chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can cir Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can ¢t Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 ctia Chinh
pht vé cong tac van thu;

Céan cr Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 ndm 2010 cua Chinh
phu sira déi, b sung mét sd dleu cia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08
thang 4 ndm 2004 ctia Chinh phii vé& céng tac van thu;

Can ctr Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cta B
Nbi vu hudng dan quan 1y van ban, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir
CO quan;

Can cir Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 nim 2018 ctia Thu
tuéng Chinh phu vé viéc guri, nhan vin ban dién tir giita cac co quan trong hé
théng hanh chinh nha nudc;

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

Xét dé nghi ctia Giam déc S& Noi vu,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy trinh quéan 1y van ban dén,
van ban di tai cac sé, ban, nganh trén dja ban tinh Thira Thién Hué”.

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

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Gidm dbc S& Noi vu, Thu trudng cac
50, ban, nganh va Thu truéng cic co quan, t6 chirc lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./ 4

Noi nhgn:
- Nhu Dxeu 3;
- Chu tich, cac PCT UBND tinh;
- Chi cuc Van thu - Luu tri;
- Chanh Vian phong va cac PCVP;
- Luu: VT, CCHC, NV.

Phan Ngoc Tho
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH THUA THIEN HUE Poc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY TRINH
Quaén ly van ban dén, vin ban di tai cdc sé, ban, nganh
trén dia ban tinh Thira Thién Hué
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s62264/QD-UBND ngay 42/10/ 2018
cua Uy ban nhdn dan tinh)

I. MUC PiCH

Quy dinh 16 cich thuc quan ly cac van ban dén, van ban di tai cac s&, ban,
nganh theo mét phuong phép théng nhét, khoa hoc nham dam bao giai quyét kip
thoi, day d, chinh x4c, bao mat va an toan thong tin phuc vu cho lanh dao, chi dao,
kiém tra, quan ly diéu hanh céng viéc gop phan nang cao hiéu qua hoat ddng clia
co quan, to chue.

II. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay 4p dung di v6i viée quan Iy van ban dén, vin ban di tai céc sd,
ban, nganh trén dia ban tinh.

III. NOI DUNG QUY TRINH

1. Quéan ly vdn ban den va di tai cac S¢

Nguwoi N
Buwédc | thuc Trinh ty thwe hién T.hm
A gian

hien
1 Van thu | - Tlep nhédn vin ban dién tir dén trong hé thdng phan | Sang:
mém quén 1y van ban va diéu hanh. 7h30;
9h30

- Pang ky van ban dién tr dén. Khi nhan duoc vin i
ban dién tir, Van thu phai x ly ngay trong vong 2 | Chiéu:
gio (theo gid hanh chinh). 13h30;

- D01 voi van ban dén bang gidy: Van thu thuc hién 15h30

klem tra dia chi, phan loai so b, dong dau “Dén” va
d6i chiéu vin ban dién tir dén trén hé théng:

+ Truong hop vén ban dién tur dén da dugc tiép nhén
va xu ly Van thu ghl sb dén va ngay dén trén van
ban glay nhu s6 dén va ngay dén cta vian ban dién tur
dén va chuyén cho don vi hoac ca nhén (chu tri) da
nhén vin ban chuyén qua mang.

+ Truong hop khong cO vén ban dién tir dén trén hé
thong Vin thu ghi s6 dén, ngay dén, sb héa vin ban
dén va thuc hién ding ky vin ban dién tir dén.

- Chuyén van ban dién tir cho Giam dc Sa.
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Gidm | - Cho y kién chi dao giai quyet van ban dién tu. D6i | Sang:
doc S& | v6i van ban dén lién quan dén nhidu don vi hozc |8h; 10h
nhiéu ca nhan thi cAn ghi & don vi hodc ca nhan chi | ~p .8 .
tri, don vi hodc cd nhan phéi hop va thoi han giai 14h:
quyét cia mdi don vi, c4 nhan. 16h
- Cl}uyen van ban dién tir cho Phong/Ban/Chi cuc giai
quyét
Trudng | - Tiép nhan van ban dién tr va xem xét xu ly. Sang:
¥hong/ - Trudng phong chuyen van ban dién tr cho cong chuc 8h; I‘Oh
bar;r/% chuyén moén giai quyét theo thim quyen. Chiéu:
cuc trudng | - Truong ban/Chi cyc trudng chuyén vin ban dién tir cho 114211{
Truong phong thudc Ban/Chi cuc dé phén cong chtre,
vién chitc chuyén mén giai quyét theo thdm quyén.
Cong |- Nghién ctru, thu thip thong tin dé giai quyét van | Theo
chue, | ban. thot
:ﬁfrré - Cap nhat y kién giai quyét van ban dé nghj lanh dao %ﬁ;
chuyén xem xét, quyet dinh. dinh
mén | - Trudng hop can xin ¥ kién cta lanh dao trén Phiéu x
ly van ban dén: Cong chire, vién chic chuyén moén in
Phleu xir Iy van ban dén kém theo vin ban dén bing
gidy.
- Dy thao noi dung van ban, trao ddi, ldy ¥ kién déng
gbp (néu can), tiép thu va hoan thanh du thio van
ban.
- Chuyén Truéng phong/Truéng ban/Chi cuc trudng
duyét ndi dung cua van ban
Truong | - Xem xét, duyét ndi dung van ban dién tir (xac thuc | Hang
phong/ | bang chit ky s6) ngay
g;uq/ogli - Chuyén Chanh Vin phong kiém tra v& thé thirc va
.| k¥ thuat trinh bay van ban
cuc rudng
Chanh | - Kiém tra the thirc va k¥ thuat trinh bay van ban dién | Hang
Vin | tir (xé4c thuc bang chit ky sb) ngay
PhONg | _ Chuydn Lanh dao S6 ky ban hanh vin ban
Lanh |- Xem xét, ky s0 van ban dién tir Hang
a0 SO | _ Chuydn Van thu 1am thi tuc phét hanh ngay
Cong | - Sau khi van ban dién tr da duge xac thuc chit ky s6 | Hang
chue, day du, cong chire, vién chirc chuyén mén in van ban | ngay
vien | gidy.
ﬁhuf - Trinh Truéng phong/Truong ban/Chi cuc truéng ky
nggn nhay/tét chiu trach nhiém vé noi dung va Chanh Vian

phong ky nhay/tit chiu trach nhiém vé thé thic va ky
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thuat trinh bay van ban.
- Trinh Lanh dao S& ky ban hanh van ban giay

- Chuyén ban gidy vin ban di cho Van thu dé lam thu
tuc phat hanh.

9 Van thu | - Tiép nhan van ban di bang gidy Hang
- Vao sd van ban di: Ghi sb, ngay, thang va xéc thuc chit ngay
ky s0 cua co quan vao van ban dién tu.

- Ghi sb va ngay, thang vao vén ban gidy, nhan ban
theo quy dinh va déng dau co quan vao van ban gidy.
- Luu 01 ban gbc van ban di bang gidy theo quy dinh,
chuyen 01 ban chinh cho cong chuc, vién chuc luu
trong hd so theo ddi, gidi quyet cong viéc.
- Phat hanh van ban di:
+ Pbi v6i cac loai van ban phat hanh hoan toan theo hinh
thirc van ban dién tir: Van thu phéat hanh vén ban dién tu.
+ Péi vai céc loai vin ban phat hanh theo hinh thirc
van ban dién tr va dong thoi gl kem van ban glay
Van thu phat hanh vin ban dién tu dong thoi lam thu
tuc phat hanh, chuyén phét vin ban di bang giy.
2. Quén Iy viin ban dén va di tai cac Ban/Chi cuc true thudc S&
Nguwoi ‘.
Buwéce | thuc Trinh ty thywe hién T.h o1
hién stan

1 Vén thu | - T1ep nhén van ban dién tir dén trong hé thong phan | Sang:
mém quén ly van ban va diéu hanh. 7h30;
- Pang ky van ban dién tir ¢én. Khi nhan dugc van 9h3‘ 0
ban dién tor, Van thu phai xu ly ngay trong vong 2 | Chiéu:
g10 (theo gio hanh chinh). 13h30;

15h30

- D01 voi van ban dén bing gidy: Vin thu thuc hién
klem tra dia chi, phén loai so bg, dong dau “Pén” va
d6i chiéu van ban dién tir ¢én trén hé thong:

+ Truorng hop vén ban dién tu dén da dugc tiép nhan
va xu ly Van thu ghl s6 dén va ngay dén trén vin
ban glay nhu s6 dén va ngay dén cia van ban dién tir
dén va chuyén cho don vi hodc c4 nhan (chu tri) da
nhan vin ban chuyén qua mang.

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

- Chuyén van ban dién tir cho Trudng ban/Chi cuc
trudng




Trudng |- Cho y kién chi dao giai quyet van ban dién tu. Poi | Séng:
ban/Chi | véi vin ban dén lién quan dén nhiéu don vi hodc |8h; 10h
cuc nhiéu c4 nhan thi can ghi 16 don vi hodc cd nhén chl | ~p .3,
truong | tri, don vi hodc ca nhén phdi hop va thoi han giai 14h:
quyét ctia mbi don vi, ¢4 nhan. 16 h’
- Chuyen vin ban dién tr cho phong chuyén mon giai
quyet
Truong | - Tiép nhan vin ban dién tir va xem xét xur 1y. Sang:
Iz}}llsgf - Chuyén vin ban dién tir cho cong chire, vién chuc 8h; %Oh
- Chiéu:
Ban/Chi chuyén mén giai quyét theo tham quyén 1 4; iu
cue 16h’
Coéng |- Nghién cuu, thu thap thong tin dé gidi quyét van|, Theo
chuc, | ban. thoi
Zﬁfxz - Cép nhat y kién giai quyét van ban dé nghi lanh dao %‘j‘;
~ | xem xét, quyét dinh. :
chuyén . ., ¥ dinh
moén | - Truong hop can xin y kién cta lanh dao trén Phiéu xur
ly van ban dén: Cong chire, vién chirc chuyén moén in
Phleu xtr Iy van ban dén kém theo vin ban dén bang
giay.
- Dy théo noi dung van ban, trao dbi, 14y y kién déng
g6p (néu can), tiép thu va hoan thanh du thao vin
ban.
- Chuyén Trudng phong duyét noi dung ctia vin ban
Truong | - Xem xét, duyét ndi dung védn ban dién tr (xac thuc | Hang
phong | bang chit ky s6) ngay
BthnL}QCCh' - Chuyen Tru’ong phong Phong Hanh chinh - Téng
a ' hop kiém tra vé thé thirc va k¥ thudt trinh bay vin
cue ban
Truong | - Kiém tra thé thic va k§ thuét trinh bay van ban dién | Hang
phong | tir (xac thuc bang chit ky sd) ngay
I—P;g(-)¥gH - Chuyén Lanh dao Ban/Chi cuc ky ban hanh vin ban
Lanh dao | - Xem xét, ky s6 vin ban dién tir Hang
Ban/Chi | - Chuyén Van thu 1am tha tuc phat hanh ngay
cuc
Cong | - Saukhi van ban dién tir d& dugc xac thuc chix k}'f’sé day | Hang
chuc, | du, cong chire, vién chitc chuyén moén in van ban giay. ngay
VIED | - Trinh Truong ph(‘)ng chuyén moén ky nhéy/tit chiu
Chu’f trach nhiém v€ n¢i dung va Truéng phong Phong
chuAyen Hanh chinh - Téng hop ky nhdy/tat chiu trich nhiém
mon

vé thé thirc va k¥ thudt trinh bay van ban.
- Trinh Lanh dao Ban/Chi cuc ky ban hanh véan ban gidy




- Chuyén ban gidy van ban di cho Van thu dé lam tha tuc
phét hanh.

Van thu

- Tiép nhén van ban di bang gidy.

- Vio sb vin ban di: Ghi sb, ngay, thing va xac thuc chit
ky s0 ctia co quan vao vén ban dién tur.

- Ghi sb va ngay, thang vao vén bén gidy, nhén ban
theo quy dinh va dong dau co quan vao van ban giay.

- Luu 01 ban gbc van ban di bang gidy theo quy dinh,

chuyen 01 ban chinh cho cong chic, vién chuc luu
trong hé so theo dai, gidi quyeét cong viéc.

- Phét hanh van ban di:

+ Pbi v6i cac loai van ban phat hanh hoan toan theo hinh
thire vin ban dién tir: Van thu phéat hanh vén ban dién tu.

+ Pbi véi céac loai van ban phat hanh theo hinh thtrc
van ban dién tir va dong thoi gui kém véan ban gidy:

Vién thu phét hanh vén ban dién tu dong thoi lam thu
tuc phat hanh, chuyén phét vin ban di bang gidy.

Hang
ngay

Ghi chu:

- P6i v6i van ban dén tiép nhan sau 15 gic‘y hang ngay (déi véi ngay lam Vi
se dugc tinh thoi gian nhén 1a 07 gio 30 phit ngay hom sau (ngoai trir van ba

- Pbi véi van ban chuyen phét hanh sau 16 gio hang ngay (doi vdi ngay lam

P

viéc), s€ dugc tinh thoi gian nhén 1a 07 gio 30 phat cia ngay hém sau va d6i véi
sang thr Bay, chi phat hanh vin ban héa toc. Vin ban chuyen phat hanh binh
thuong vao ngay thir By s€ dugc tinh vao ngay thar Hai clia tuan ké tiép./. 3
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