_UY BAN NHAN DAN
TINH THUA THIEN HUE

Péc 1ap — Tw do — Hanh phuc

QUY TRINH

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Quan Iy viin ban dén, vin ban di tai UBND cac xa, phwong, thi tran

trén dia ban tinh Thira Thién Hué

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2244 |OP-UBND ngay 10/10/ 2018

cua Uy ban nhdn dan tinh)

|. MUC PiCH

Quy dinh 18 cach thuc quan 1y cac vin ban dén, van ban di tai UBND céc x4,
phuong, thi tran trén dia ban tinh Thira Thién Hué theo mot phuong phap thong
nhét, khoa hoc nham dam bao giai quyét kip thoi, ddy du, chinh x4c, bao mat va an
toan thong tin phuc vu cho 1anh dao, chi dao, kiém tra, quan 1y diéu hanh cong viéc
g6p phan nang cao hiéu qua hoat dong cua co quan, t6 chuc.

Il. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh ny 4p dung ddi véi viéc quan 1y van ban dén, van ban di tai UBND
cac xa, phuong, thi tran trén dia ban tinh Thtra Thién Hué.

111. NOI DUNG QUY TRINH
Nguwoi ..
Buwéc | thuc Trinh ty thuc hién T.h ol
hign Jian
1 Van thu | - Tlep nhan van ban dién tor dén trong hé thong phan | Sang:
mém quan 1y van ban va diéu hanh. 7h30;
- Pang ky van ban dién tir dén. Khi nhan duogc van 9h30
ban dién tir, Vin thu phai xu 1y ngay trong vong 2 | Chiéu:
gio (theo gio hanh chinh). 13h30;
- Pbi véi van ban dén bang gidy: Vin thu thuc hi¢n 15h30
klem tra dia chi, phan loai so by, dong dau “Pén” va
db6i chiéu van ban dién tir dén trén hé thong:
+ Tru:ong hop van ban di¢n tir 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 cua van ban dién tir
dén va chuyén cho don vi hodc ca nhan (chu tri) da
nhan van ban chuyén qua mang.
+ Truong hop khong cO van ban dién tu dén trén hé
thong Vin thu ghi s6 dén, ngay dén, s6 hoa van ban
dén va thyc hién dang ky van ban dién tir dén.
- Chuyén vin ban dién tir cho Chii tich UBND cép xa
2 | Chutich | - Cho y kién chi dao xt ly van ban trén phan mém. DBoi | Sang:
UBND | véi van ban den lién quan dén nhiéu bo phan hodc nhiéu |  8h;
CAp x3 | c4 nhén thi cAn ghi rd bd phan hoic ¢4 nhan chu tri, bd




phan hoac ca nhan phoi hop va thoi han giai quyet cua
moi bd phan, ca nhan.

10h

Chiéu:
- Chuyen van ban cho cong chirc, vién chic chuyén | 14h;
mon giai quyét theo tham quyen. 16h
Cong |- Nghién cuu, thu thap thong tin dé giai quyét van | Theo
chac, | ban. thoi
VIED | - Cap nhat y kién giai quyét vin ban d¢ nghi lanh dao | 914"
Chic | yem xét, quyét dinh. quy
chuyén \ A e g piAL a1 A .« .| dinh
mén |- Tru’ong hop can xin y kién cua lanh dao trén Phieu xir
Iy van ban dén: Cong chirc, vién chirc chuyén mon in
Phleu xtr 1y vin ban dén kém theo van ban dén bang
giay.
- Dy thao noi dung van ban, trao doi, lay y kién dong
g6p (néu can), tiép thu va hoan thanh du thao van
ban.
- Xac thuc bang chit ky s6 chiu trach nhiém vé noi
dung.
- Chuyén Van thu kiém tra vé thé thic va k¥ thuat
trinh bay van ban
Van thu | - Kiém tra thé thire va ky thuat trinh bay van ban dién | Hang
tir (xac thuc bang chit ky s6) ngay
- Chuyén 1anh dao UBND cép x3 ky ban hanh vin
ban
Lanh |- Xem xét, ky s6 vin ban dién tir Hang
dao ) 2 xrx \ , Tes ngay
UBND Chuyén Van thu 1am thu tuc phat hanh
cap xa
Cong | - Sau khi van ban dién tir da dwoc xac thuc chit ky so | Hang
chue, day da, cong chire, vién chic chuyén moén in van ban | ngay
vién | giay.
ﬁhu’? - Ky nhay/tat chiu trach nhiém vé noi dung va chuyen
CAUYCN | van thu ky nhay/tat chiu trach nhiém vé thé thirc va ky
MON | thuat trinh bay van ban.
- Trinh Lanh dao UBND cap xa ky ban hanh van ban
gidy
- Chuyén ban gidy vén ban di cho Vian thu dé lam thi
tuc phat hanh va dé luu.
Vin thu | - Tiép nhan vin ban di bﬁng giay Hang
ngay

- Vao sO van ban di: Ghi s, ngdy, thang va xac thuc chi
ky s6 ciia co quan vao van ban dién tu.

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




- Luu 01 ban goc vin ban di bang giay theo quy dinh,
Chuyen 01 ban chinh cho cong chuc, vién chtrc Iuu
trong ho so theo déi, giai quyét cong viéc.

- Phat hanh van ban di:

+ Pdi V6i cac loai van ban phat hanh hoan toan theo
hinh thirc van ban di¢n tu: Van thu phat hanh van ban
dién ta.

+ Ddi véi cac loai van ban phat hanh theo hinh thirc
van ban dién tir va doéng thoi gui kém véan ban gidy:
Van thu phat hanh van ban dién tur dong thoi lam thu
tuc phat hanh, chuyén phét van ban di bang giay.

- B6i véi van ban dén tiép nhan sau 15 gio hang ngay (doi Vi ngay lam vigc),
Se duogc tinh thoi gian nhan 1a 07 gio 30 phat ngay hom sau (ngoai trir van ban hoa

- DOi voi van ban chuyén phét hanh sau 16 gio hang ngay (doi Véi ngdy lam
VIeC) s¢ dugc tinh thoi gian nhan 1a 07 gio 30 phut cia ngay hom sau va doi voi
sang thtr Bay, chi phat hanh van ban hoa tdc. Vin ban Chuyen ‘phat hanh binh
thuong vao ngay thir Bay sé duoc tinh vao ngay thir Hai ciia tuan ké tiép./.
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