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

TINH THANH HOA ‘Poc lap - Tw do - Hanh phiic
VAN PHONG
sé: Y88 op-ve Thanh Hod, ngiy 08 thang 8 nim 2013
QUYLT PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh vé lap hd so trinh giai quyét cong vige,
phit hanh vin bén, hru triv va tra ciru ho so ciia Vin phong UBND tinh.

CHANH VAN PHONG UBND TiNH THANH HOA

Ci#n ¢t Luét Luu trit ngay 11/11/2011;

. Can ¢t Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cia Chinh phu
vé cong tac van thu;

Can ctr Quyét dinh s6 2292/201 1/Qb-UBND ngay 15/7/2011 cla
UBND tinh Thanh Ho4 vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cia UBND tinh
Thanh Ho4 nhiém ky 2011 - 2016;

Can cir Quyét dinh sb 1889/QD-UBND ngay 14/6/2011 cia Uy ban
nhan dan tinh Thanh Hoéa vé chitc ndng, nhiém vy, quyén han va co céu t6
chirc cia Van phong UBND tinh Thanh Hoa;

Can ctr Quyét dinh s6 1529/QD-UBND ngay 30/5/2008 cua Chi tich
UBND tinh Thanh Hoéa v& viéc phé chuén Quy ché lam viéc ciia Vin phong
UBND tinh Thanh Ho4;

Xét d& nghi ctia Trudng Phong Hanh chinh - T chire,
QUYET PINH:

Ppiéu 1. Ban hanh keém theo Quyét dinh nay “Quy dinh vé lap hd so
trinh giai quyét cong viéc, phat hanh vin ban, luu trit va tra ciu ho so cua
Vin phong UBND tinh”.

Pidu 2. Quyét dinh ndy c6 higu lyc thi hanh k& tir ngay ky.

Trudng Phong Hanh chinh - T chuc; can bd, cong chirc thude Van
phong UBND tinh; céc co quan, don vi, c4 nhan c6 lién quan chiu trich
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: CHANH VAN PHONG
- Nhv Diéu2 QB; q

- Chu tich, cac PCT UBND tinh (dé BCY;
- Lanh dao Vian phong UBND tinh;

- Luu VT,- HCTC.




Uj{ BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH THANH HOA Poc lap - Tw do - Hanh phic
VAN PHONG

Thanh Hod, ngay 05 thang 8 ndm 2013

. . QUY DINH
V& 1ap hd so trinh giai quyét cong viéc, phat hanh vin ban,
lwu triv va tra citu hd so' ciia Vin phong UBND tinh.
(Ban himh kém theo Quyét dinh s6 455/0D-VP ngay 05/8/2013
ctia Chdnh Van phong UBND tinh Thanh Hod)

i Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi didu chinh va d6i twong 4p dung

1. Quyét dinh nay quy dinh vé quy trinh lap hd so trinh giai quyét cong
viéc, phat hanh van bén, luu trlt va tra clru hd so clia co quan Vin phong
UBND tinh.

2. Quyét dinh nay ap dung dbi véi can bd, cong chire co quan Véan
phong UBND tinh va cac co quan, don vi, c4 nhan gl van ban, hd so trinh
giai quyét cong viée tai Vin phong UBND tinh.

Pidu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quyét dinh nay, cc tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. “Hd so” 1a mét tap tai lidu c6 lién quan v6i nhau v& mot van d&, mot
sy viéc, mot déi tuong cu thé hoic ¢6 dic diém chung, hinh thanh trong quéd
trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thuc pham vi chirc ning, nhiém vy cuia
Viin phong UBND tinh.

2. “Léap hd so” la viéc tap hop, SAp xép tai liéu hinh thanh trong qua
trinh theo d&i, giai quyet cdng viéc cla cin b0, cdng chirc thanh hd so theo
nhiing nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

3. “Hb so nguyén tac” 14 tip hop nhiing van ban quy pham phap luét, nhiing
quy dinh ctia co quan ¢6 lién quan lam can ctr tryre tiép dé giai quyét cong vic.

4. “Hb so chinh” 14 tdp horp nhifng vén ban, tai liéu phén 4nh qué trinh
phét sinh, dién bién va két qua giai quyét céc vén d& cta co quan, t& chirc, c&
nhén c6 lién quan dén hd so trinh.

5 “Ban thao vin ban” 1 vin ban dugc hinh thanh trong qué trinh soan
thao mdt van ban cua chuyén vién.

6. “Ban gbc van ban” 12 ban hoan chinh v& ndi dung, the thirc vin ban
dugc Van phong UBND tinh ban hanh va cé chit ky truc tiép clia ngudi c6
thAm quyén.

7 “Ban chinh vin ban” 12 ban hoan chinh v& ndi dung, thé thirc vin ban
va dugc Vin phong UBND tinh ban hanh.
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Chwong II
HO SO TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 3. Quy dinh vé Iap ho so trinh giai quyét cong viéc

Ho so trinh giai quyét cong viée gdm 05 loai chinh, dugc sép xép theo
thir ty sau day:

1. Phiéu trinh giai quyét cong viéc;

2. Ban thao van ban;

3.Ban théng ké danh muc tai liéu hd so trinh;

4. Hb so nguyén tic;

5. H6 so chinh.

Piéu 4. Quy dinh vé phiéu trinh giai quyét cong viéc

1. Phiéu trinh giai quyét cong viée duge ban hanh theo miu théng nhét
Chuyen vién phal ghi ddy du néi dung trinh, cén cir phap ly, kién ngh1 d8 xudt
giai quyét cong viée va ky truc tiép vao phleu trinh. Truong hop ndi dung trinh
dai, chuyén vién c6 thé trinh bay tém tat néi dung trinh trong phiéu trinh va
trinh bay chi tiét ndi dung trinh tai trang gidy khéc dinh kém phiéu trinh.

2. Lanh dao Van phong phu trach linh vuc pha1 ghi 13 y kién dong v,
khong dong v holic v kién khéc vao phiéu trinh giai quyét céng viéc cia
chuyén vién trinh.

3. Trudng hop gifra 1anh dao Vén phong va chuyén vién khong théng nhét
y kién thi chuyén vién néurd y kién cia 1anh dao Vin phong va y klen cia minh
trong phiéu trinh @& Chi tich, Phé Chit tich UBND tinh xem xét, quyét dinh.

4. Dbi voi hd so trinh nhidu 14n, phiéu trinh 1an trude phai duge trinh
kém véi ho so trinh 1an sau va thong ké trong danh muc hé so trinh.
Piéu 5. Quy dinh vé ban thdo vin ban

1. Ban théo vin ban phai dugc soan thao ding thé thic quy dinh cia Bo
No6i vu. Chuyén vién va lanh dao Vén phong phai klem tra k¥ ndi dung ban
thdo vin ban trude khi trinh va chju trach nhiém néu vin ban di phat hanh

phai dinh chinh, stra déi.

2. Ban thio van ban phai ghi cu thé, day du tén co quan, don vi, ca
nhan nhén van ban tai thanh phan thé thirc “noi nhén”.

3. Chuyén vién chiju trach nhiém x4c dinh dé khén, d6 mat cta van ban.

4. D8i v6i hd so trinh nhiu 1an, ban thao van ban lan trude phai dugc
trinh kém véi ho so trinh 14n sau va thong ké trong danh muc hoé so trinh.

Diéu 6. Quy dinh vé ban théng ké danh muc hd so trinh gidi quyét
cong vigc

- 1. Ban théng ké danh muc cia hd so trinh dugc ban hanh theo miu

thong nhit.



2. Chuyén vién phai théng ké dy du céc tai liéu cb trong hd so trinh
giai quyét cong vige @& lanh dao tién xem xét, tra clru va lam cin cir giao
nhén, luu trie hd so.

Diéu 7. Quy dinh vé hd so nguyén tic

1. Céc van béan trong hd so nguyén tic phai dugce sap xép theo thir ty
hiéu Iyc phap ly tir cao xudng thap.

2. Chuyén vién phéi dénh diu 16 nhitng didu, khoan, ndi dung lam cén
ci phap 1y ap dung truc tiép trong giai quyét hd so cong viée dé lanh dao tién
xem xét, tra cuu.

3. Dbi v6i nhimg vin ban day, ¢ nhiéu trang, chuyén vién co thé trich
din ndi dung cac chuong, diéu, khoan, 1am can cu phap ly truc tiép ép dung
trong giai quyet hd so coéng viéc va chiu trach nhiém vé tinh chinh xdc cia ndi
dung trich dan.

Pidu 8. Quy dinh vé hd so chinh
Céc tai liéu trong hd so chinh phai duoc sdp xép theo thir ty sau déy:
1. Vian ban cla co quan, tb chirc, c4 nhén trinh giai quyét cong viéc;

2. Van ban thdm dinh cia co quan chirc ndng hodc y kien cna co quan
duoc giao cht tri tham muu;

3. Vin ban cua cac co quan co lién quan;

4. C4c loai hd so thanh phan theo quy dinh (d& 4n, dy 4n, bdo céo kinh
té k¥ thuét, ban v&, bién ban, théng bao von, ...). Chuyén vién phai sip xép
hd so khoa hoc, d& tra ctru va théng ké day du danh muc theo quy dinh tai
Piéu 6 Quy dinh nay.

Chwong II1
PHAT HANH VAN BAN VA LUU TRU HO SO

Piéu 9. Quy dinh vé xir Iy hd so sau khi trinh gidi quyét cong viéc

Hd so sau khi duge ngudi co thim quyén xem xét chuyén ra, Vién thu
Xt 1y nhu sau:

1. Chuyén lai cho chuyén vién trinh:
a) Hd so chua duorc ngudi co thdm quyén giai quyét;

b) Hd so dang trong giai doan phai xin y klen cac co quan, don vi, ca
nhan ¢é lién quan trude khi trinh ngudi ¢o thAm quyén giai quyét.

2. Chuyen cho chuyén vién phat hanh vén ban cia Phong Hanh chinh -
Té chirc xir Iy hd so dd duge ngudi ¢b thAm quyén giai quyét.

Piéu 10. Quy dinh vé phat hanh van ban



Sau khi nhén hd so tir Van thu chuyén dén, chuyén vién phét hanh vin
ban ctia Phong Hanh chinh - T6 chitc ¢d trach nhigm:

1. I(iém tra thé thitc vin ban da ky, néu c6 sai sét thi chuyén vin ban dé
kém theo hd so cho Van thu dé tra lai cho chuyén vién trinh ky lai.

2. Néu véin ban ding thé thic thi 1am thi tue phét hanh cho céc dia chi ghi
trong thanh phan “noi nhdn” clia vin ban va luu 01 ban chinh kém theo ho so.

3. Chuyén ban gbc vin ban cho Van thu huu.

Piéu 11. Quy dinh v& Iru triv ho so

1. Hd so duge chuyén vién phy trach phét hanh van ban ban giao cho bd
phén hru trft, Phong Hanh chinh - T6 chie quan 1y sau 01 ngay ké tir ngdy
phat hanh vin ban (trudng hgp chuyén vién trinh ky tryuc tiép va phét hanh,
phai yéu ciu chuyén vién giao ndp ho so kém theo).

2. Sau khi tiép nhan hd so, bd phan luu trlf ¢6 trach nhiém kiém tra d6i
soat hd so hién ¢ véi ban “Thong ké danh muc ho so trinh”; néu phat hién
thdy thiéu phai théng béo ngay cho chuyén vién dé b6 sung hodc xac nhén
viéc thiéu danh muc trong hd so trinh.

Pidin 12. Quy dinh vé quin Iy va giao nhin hd so

1. B phan luu trlt, Phong Hanh chinh - Té chire ¢ trach nhiém sap
x€p, quan Iy ho so khoa hoc, dang quy dinh ctia Ludt Luu trlt, ddm bao thuén
tién cho viéc tim kiém, tra clru khi cén.

2. Chuyén vién c6 nhu cau tim kiém, tra ctru hd so tai chd, bo phan luu
trit ¢6 trach nhiém phuc vy, trénh dé 4ch tac cong viéc. Truong hgp dua hd so
ra khéi kho Twu trit, chuyén vién phai ky vao so giao nhén tai ligu.

Chuong IV
PHAN QUYEN XEM VAN BAN TREN MANG

Piéu 13. Quy dinh vé quét viin bén

Phong Hanh chinh - T’é chirc thue hién viéc quét van ban di, van ‘bén
dén (trlr vin ban do mat) gan ién “H¢ chuong trinh quan ly vin ban ho so
cdng viéc” ciia Van phong UBND tinh.

Diéu 14. Quy dinh vé phin quyén xem viin ban trén mang

Bo phin Cong nghé thong tin, Phong Cong nghiép - Xdy dung - Giao
thdng thye hién va chiu trach nhi¢ém phan quyén xem vin ban theo nguyén téc:

1. Chi tich, cac Phé Chu tich UBND tinh va Chanh Vin phong UBND
tinh xem toan bd van ban.

2. Phé Chanh Van phong xem van ban thude linh vuce phu trach.

3. Chuyén vién xem van ban thudc linh vuc tham muu.



Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Diép 15. Trach nhiém chuén bj cic diéu kién thwe hi¢n; theo dai,
bao cio viée thwe hién quy dinh

Phong Hanh chinh - TS chire ¢6 trach nhiém:
1. Thiét 1ap cac mAu phiéu quy dinh tai biéu 3, Quy dinh nay.

2. P& xuit bd tri phong 1am viéc ctia cac by phén cho pha hep véi yéu
ciu nhiém vy maéi; chudn bi céc diéu kién tiép nhén, s:ftp xép, phén loai, quan
ly hd so luu trit: thiét 14p SO giao nhén tai liéu luu trir va kién nghi vé tb chirc
luu trit co quan cho phu hop dé thyc hién t6t nhiém vu lwu tri khi thuc hién
Quy dinh nay.

3. Theo ddi, d6n ddc, bao cdo viéc thyc hién quy dinh vé 18p ho so trinh
giai quyét cong viéc, phat hanh van ban va luu trit ho so clia cac chuyén vién.

Pidu 16. Khen thwéng va ky luit

Cén bd, cong chirc thyc hién t6t quy dinh vé l4p hd so trinh giai quyét
cong viéc, phat hanh van ban, luu trit va tra ciru hd so s& duge tinh didm thi
dua, xem xét khen thudng cudi nam. Can bd, cdng chirc vi pham thi tuy theo
tirth chat, mirc d6 s& bi trir diém thi dua hogic bi xir 1y ky ludt theo quy dinh
cua phap luét.

Pidu 17. Quy ché nay c6 hidu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Can b, cdng chirc Vin phong UBND tinh; céc co quan, don vi, ca nhéin
¢6 lién quan c6 trach nhiém thue hién Quy dinh nay. Trong qua trinh thue hién,
néu 6 vin d& vudng méc, phét sinh hodc chua hop 1y, cén phai bd sung, didu
chinh, sira ddi phai phan anh kip thoi v& Phong Hanh chinh - T6 chirc dé tong
hop, d& xust, trinh Chanh Vin phong UBND tinh xem xt, quyét dinh./.

CHANH VAN PHONG




UY BAN NHAN DAN _ Thanh Hod, ngay...... thdng. ... nim 20.....
TINH THANH HOA
VAN PHONG

MAU PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 455/QD-VP ngay 05/8/2013
cua Chanh Vin phong UBND tinh Thanh Hod)

Ky, ghi rd ho va tén

2. Y kién ciia lanh dao Vin phong UBND tinh

Ngay  thang ndm 20... .
Ky, ghi vé ho va tén

3. Y kién ciia lanh dao UBND tinh

Ngay thang  nam 20.....
Ky, ghi ré ho va tén



UBND TINH THANH HOA

VAN PHONG

Thanh Hod, ngay...... thdng......

MAU THONG Kf DANH MUC HO SO TRINH

SO (1)

r

(Ban hanh keém theo Quyé

ctia Chanh Vian phong UBND tinh Thanh Hod)

t dinh s6 455/0P-VP ngay 05/8/2013

£ ps opin . Co quan, to
S0, ky hiéu, ngay chql’rc c,zi
TT Tén ho so thiang nam ban o
hanh nhin ban
hanh
Téng sb: ¢6 tai liéu
Ghi chu:

(1) $6 cbng vin dén cua Vian phong UBND tinh.




