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

TINH THUA THIEN HUE Péc lap - Tu do - Hanh phiic
$6:23371/Qb-UBND Thita Thién Hué, ngay 76 théng 10 nam 2018
QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh quan ly van béan dén, viin ban di

CONG THONG TIN DIEN TU T.T.HUE | tai Vin phong UBND tinh Thira Thién Hué

DEN

ChayGin UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Luat TH chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nim 2015;

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

Can ctr Nghij dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 ctia Chinh
pht vé céng tac van thu;

Can ctr Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nam 2010 cta Chinh
pht stra ddi, bd sung mot sé diéu cia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 théng
4 nam 2004 cta Chinh phu vé cong tac van thu;

Can ctt Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cta Bo
Néi vu huéng dan quan 1y van ban, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir
cO quan;

Can ct Quyet dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cta Thu
twéng Chinh pht vé viée giri, nhan van ban dién tir gitra cac co quan trong hé thong
hanh chinh nha nuéc;

Can ct Quyét dinh sb 40/2018/QD-UBND ngay 02 thang 7 nam 2018 cua Uy
ban nhan dan tinh ban hanh Quy ché vé cong tac van thu trén dia ban tinh Thira
Thién Hué;

Xét dé nghi cia Giam dbc So Nai vu,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy trinh quéan ly van ban dén,
van ban di tai Van phong UBND tinh Thira Thién Hué”.
Diéu 2. Quyét dinh nay 6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Diéu 3. Chanh Vian phong UBND tinh, Giam déc Sé Noi vy, Thu trudng céc
co quan, t0 churc lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.4

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;
- Chi cuc Vin thu - Luu triT;

- CVP, cac PCVP va cac CV;

- Cong TTPT, cac Trung tim;

- Luu: VT, CCHC.
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UY BAN NHAN DAN
TINH THUA THIEN HUE

Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY TRINH
Quan ly van ban dén, vin ban di

tai Van phong UBND tinh Thira Thién Hué

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6£337/QP-UBND ngay 78 /10/ 2018

cua Uy ban nhan ddn tinh)

I. MUC PICH

Quy dinh rd cach thic quan ly cac van ban dén, van ban di tai Vin phong
UBND tinh Thtra Thién Hué theo mdt phuong phép théng nhét, khoa hoc nham
dam bao giai quyét kip thoi, day du, chinh x4c, bao mat va an toan théng tin phuc
vu cho lanh dao, chi dao, kiém tra, quén ly diéu hanh céng viéc gbp phéan nang cao
hiéu qua hoat dong cta co quan, t5 chuc.

II. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung dbi vdi viéc quan ly van ban dén, vin ban di tai Van
phong UBND tinh Thira Thién Hué

II1. NOI DUNG QUY TRINH
1. Quan Iy viin ban dén va di thujc thaim quyen giai quyet cia UBND tlnh

- Pang ky vén ban dién ta dén. Khi nhan dugc van
ban dién ti, Van thu phai xtr 1y ngay trong vong 2
gi0 (theo gid hanh chinh).

- 1-301 v6i van ban dén bang gidy: Vian thu thuc hién

kiém tra dia chi, phéan loai so by, déng dau “Dén” va
dbi chiéu van ban dién tir dén trén hé thong:

+ Trucmg hop vén ban dién tur dén da duoc tiép nhan
va xu ly Van thu gh1 s6 dén va ngay dén trén van
ban glay nhu s6 dén va ngay dén ciia van ban dién tir
dén va chuyén cho don vi hodc ca nhén (chu tri) da
nhéan vin ban chuyén qua mang.

+ Truong hop khong c6 van ban dién tu dén trén hé
thong Vian thu ghi s6 dén, ngay dén, sb hoa van ban
dén va thuc hién diang ky van ban dién tir dén.

- Chuyén van ban dién tr cho Chanh Van phong
UBND tinh (goi tit 14 Chanh Van phong).

Buéc Ngu’o"i Trinh ty thyc hién T.h o
thwe hién S : gian |
1 Van thu | - Tlep nhén vén ban dién tr dén trong hé thong phan |Thuong s
mém quéan 1y van ban va diéu hanh. xuyén




Chanh |- Cho y kién chi dao xwr ly van ban trén phan meém. | Sang:
Van | Déi véi van ban dén lién quan dén nhiéu bd phan 8h;
phong | hodc nhiéu c4 nhén thi can gh1 rd by phén hodc ca| 10h
nhan chu tri, b phan hodc ca nhan phoi hop va thoi | opidy:
han giai quyét ciia mdi bd phén, ca nhan. 14h:
- Chuyén vin ban cho c6ng chirc, vién chitc chuyén mén | 16h
Céng |- Nghién ciru, thu thap thong tin dé gidi quyét vin| Theo
chiac, | ban. thot
VIEN | Cap nhat y kién dé xuat giai quyét vin ban dé nghj | 8110
chic | | 5nh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh; dong thoi | 9%
chuyén | i 1 3nh dao Vin phong phu trach dé biét, theo dai. dinh
mon
Trudng hop can xin y kién ctia 1anh dao trén Phiéu xir ly
van ban dén: Cong churc, vién chuc chuyén mon in Phiéu
xir ly van ban dén kém theo vin ban dén bing gidy.
- Sau khi ¢6 y kién ctia Lanh dao UBND tinh, du thao
ndi dung van ban, trao ddi, lay y kién déng gép (néu
can), tiép thu va hoan thanh du tho vin ban.
- Xac thuc bing chir ky s chiu trach nhiém vé ndi dung,
- Chuyen Lanh dao Vin phong xem xet vé nbi dung,
kiém tra vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban
trudce khi trinh ky.
Linh |- Dbi véi vin ban trinh Lanh dao UBND tinh ky ban | Hang
dao Van | hanh: Lanh dao Vian phong xem xét véndi dung, kiém | ngay
phong | tra 1an cubi vé thé thirc, ky thuét trinh bay van ban
dién tir (xac thuc bing chir ky s6) va chuyén lai cho
cong chure, vién chirc lam thu tuc trinh ky van ban.
- P4i véi vin ban ky thira lénh Chu tich UBND tinh:
Lanh dao Vén phong xac thuc bang chir ky s6 ban
hanh van ban; chuyén lai cho cong chirc, vién churc
va chuyén cho bg phan Vin thu.
Cong chuc,l - Sau khi van ban dién tir da duoc xéac thue chlr ky s6 | Hang
vién chtrc day du, cong chuc, vién chiic chuyén mon in vdn ban | ngay
chuyén | gidy.
mON | _ Thyc hién ky nhdy va trinh vin ban gidy cho Lanh dao
UBND tinh ky hodc Lanh dao Van phong ky thira [énh.
Lanh dao | - Xem xét ky ban gidy dé phat hanh; Hang
nUhI;IIJ\IP i Déi véi Lanh dao UBND tinh thuc hién xac thuc ky ngay
unh/Lanh| ;g trén van ban dién tu (truc tiép thuc hién hodc ty
dao Vian quy en)
phong
Céng chiic,| - Chuyén ban gidy van ban di cho Van thu dé lam thu | Hang
vién chuc | tuc phat hanh. ngay
chuyén

mon




8 | Van thu |- Tiép nhan vin ban di bémg gidy. Hang

- Vao s6 van ban di: Ghi s, ngay, thang va xéc thuc | N838Y
chirky s6 ctia co quan vao vin ban dién tir.

- Ghi sb va ngay, thdng vao van ban gidy, nhan ban
theo quy dinh va doéng dau co quan vao vén ban giay.

- Luu 01 ban gbc van ban di bang gidy theo quy dinh,
chuyen 01 ban chinh cho cong chtre, vién chae luu
trong hé so theo doi, giai quyét cong viéc.

- Phat hanh van ban di:

+ Dbi vai cac loai van ban phat hanh hoan toan theo
hinh thirc van ban dién t: Van thu phat hanh vin ban
dién ta.

+ Dbi véi céc loai van ban phat hanh theo hinh thirc
van ban dién tr va dong thoi gir kém vén ban gidy:

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

Ghi chu:
- Dbi v6i van ban dén tiép nhan sau 15 gio hang ngay (doi véi ngay lam
viée), s€ dugce tinh thoi gian nhén 1a 07 gio 30 phut ngay hdm sau (ngogi trur van
ban héa téc).

- Béi voi van ban chuyen phat hanh sau 16 gio hang ngay (d6i voi ngay \Z‘a
viéc), s€ dugc tinh thoi gian nhén la 07 gio 30 phit cua ngay hém sau va do? verl
séng thir Bay, chi phat hanh van ban héa téc. Van ban chuyen phat hanh b1"
thudng vao ngay thir Bay s& duoc tinh vao ngay thir Hai cla tuan ké tiép.

2. Quén Iy vin ban dén va di thudc thAm quyén giai quyét clia Vin
UBND tinh

Thyc hién theo Quy trinh ban hanh kém theo Quyét dinh sb 2261/Qb-UBND
ngay 12/10/2018 cua UBND tinh vé viéc ban hanh Quy trinh quan ly vén ban dén,
vén ban di tai cac s, ban, nganh trén dja ban tinh./.¢
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