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QUAN S
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
QUANS Doc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 31/2006/QD-UBND Quan 5, ngay 12 thang 9 nam 2006
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh v@ trinh tw gidi quyét cAc viin ban hanh chinh,
ché @6 bao cdo ciia cac don vi thudc quan va Uy ban nhin dan 15 phuong

UY BAN NHAN DAN QUAN 5

Can ctr Luat T6 chirc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11
nam 2003;

Can ctr Chi thi s6 25/2006/CT-UBND ngay 20 thang 7 nam 2006 cta Uy ban
nhan dan thanh phdé H6 Chi Minh vé viéc thyc hién Chi thi s6 10/2006/CT-TTg ngay
23 thang 4 ndm 2006 cta Thil tuéng Chinh phu vé viéc giam vin ban, gidy to hanh
chinh trong hoat dong ctia cac co quan hanh chinh Nha nuéc;

Can ctr Quyét dinh s6 422/QD-UB ngay 26 thang 01 ndm 2000 cta Uy ban nhan
dan quan 5 vé viéc ban hanh Quy ché t6 chic va 1am viéc ctia Uy ban nhan dan quin

5, thanh phé HO Chi Minh theo co ché “Mot cira, Mot dau”;

Xét dé nghi cia Thuong truc Ban chi dao Cai cach hanh chinh quén 5,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh vé trinh tw gidi quyét
cdc van bdan hanh chinh, ché dé bdo cdo ciia cdc don vi thuéc quin va Uy ban
nhdn dan 15 phuong”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc sau 07 ngay, ké tir ngay ky. Bai bo Quyét
dinh s6 9380/2001/QD-UB ngay 15 thang 11 nam 2001 ciia Uy ban nhan dan quén 5.

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quén, Trudng



S635-30-9-2006 CONG BAO 31

cac phong, ban, Thu trudng cac don vi thuoc quan va Chu tich Uy ban nhan dan 15
phudng chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Piang Cong Luin
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN S Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
QUY PINH

V@ trinh tu gidi quyét cac vin ban hanh chinh, ché d§ bso cao
ciia cac don vi thudc quan va Uy ban nhan din 15 phuong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 31/2006/0D-UBND
ngay 12 thang 9 nam 2006 ciia Uy ban nhén ddn qudn 5)

Pé viée gidi quyét cac van ban hanh chinh dung quy trinh, thoi gian va nang cao
hiéu luc quan 1y Nha nudc, trach nhiém cia can bo, cong chirc. Pong thoi, timg budc
mg dung cong nghé thong tin trong cong tac quan Iy hanh chinh Nha nuéc; Uy ban
nhan dan quan 5 quy dinh mot s6 noi dung vé trinh tu giai quyét cac van ban hanh
chinh va ché d6 thong tin, bao cao cua cac don vi thuoc quan 5 nhu sau:

I. XU LY VAN BAN DEN:
1. Viin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhin din quin (Vin phong):
1.1. BY phdn Van thu:

- Tiép nhan va ghi nhan tat ca cac van ban duoc guri dén Hoi déng nhan dan, Uy
ban nhan dan quan, Thuong truc Hoi déng nhan dan quén, Chu tich, cac Phé Chu tich
Uy ban nhan dan quan, Vin phong, lanh dao Vian phong va tién hanh phan loai, xir 1y,
thuc hién cac thao tac nghiép vu: dong dau dén, cho s, cap nhat thong tin van ban...

- Nhiing bi thu ¢6 ghi r0 tén 1anh dao nhan, bd phan Van thu cé trach nhiém g
truc tiép dén tén ngudi nhan; sau khi co ¥ kién ciia 1anh dao tiép tuc xur 1y theo quy trinh.

* Quy trinh xw Iy van ban:

Van thu tié'p nhdn van ban va thwe hién cdac thao téc kiém sodt van ban, ghi
nhdn thong tin — trinh Chdanh Vian phong dé phan loai trinh Chit tich, cdc Phé Chii
tich Uy ban nhan ddn quan — Van thuw trinh Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan
dan quan — Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan quan xw ly, chi dao trén
van ban — Van thu tié}) nhdan van ban co y kién chi dao cia Chii tich, cdc Phé Chi
tich Uy ban nhdn ddn qudn chuyén Chénh Vin phong — Chdnh Vin phong xem dé
truyén dat vin ban — Van thw c¢dp nhdt thong tin trén van ban da qua xir Iy, chuyén
van bdn dén cac don vi ¢6 lién quan va luu trir.

- Nhiing bi thu giri dén c6 ky hiéu “Mat, Téi mat, Tuyét mar” hoic ghi 1o “Chi
nguoi cé tén moi dwoc béc bi”, bd phan Vin thu khong duge boc bi ma phai chuyén



S635-30-9-2006 CONG BAO 33

dén nguoil nhan hodc Chanh Van phong dé xu 1y. Van ban & dang ché d6 mat duoc
dang ky thong tin vao sd quan 1y riéng biét va luu trit theo ché do mat, khong duogc
cap nhat vao chuong trinh trng dung.

- Nhiing van ban khong ding theo quy dinh vé thé thic van ban nhu: khong co
s6, ngdy, thang, nim, khong dong dau, muc dau khong rd rang...Vin thu thuc hién
viéc chuyén tra lai noi giri theo quy dinh.

* Thoi gian: tiép nhan va thao tic nghiép vy, trinh Chanh Vin phong trong 01
budi. Vin ban gip thuc hién trong 30 phiit.

1.2. B6 phin Tong hop:

Dé xuit bién phap xur Iy hodc dé xuét thanh phan sao giri dén cac don vi c6 lién
quan, sau d6 trinh Pho, Chanh Vin phong duyét noi dung dé xuat. Thoi gian thuc hién
tir 1 dén 2 ngay lam viéc; cac van ban c6 ndi dung chi dao gip gidi quyét trong ngay.

1.3. Chanh Vin phong:

Phan loai, truyén dat vin ban ngay trong ngdy. Nhimg vin ban gip khong qua
01 tiéng.

2. Chii tich va cac Phé Chii tich Uy ban nhan din quén:

- Phé duyét hodc ¢o ¥ kién chi dao trén vin ban dé cac don vi t6 chirc thuc hién.
Thoi gian khong qua 02 ngay lam viéc (trir van bdan gap).

- Nhing van ban c6 noi dung can thong nhat y kién tap thé, dwa ra trong cudc
hop giao ban.

3. Cac phong, ban, don vi thudc quin, Uy ban nhan din 15 phuong:

- Khi nhan dugc vin ban do Uy ban nhan dan quan va cac co quan giri dén qua
theo duong van thu, fax, thu tin dién tr hoac Chuong trinh Quan ly van ban, tién
hanh viéc cap nhat vao Chuong trinh Quan 1y vdn ban hién don vi dang sir dung va
vao so theo ddi, sau d6 chuyén dén lanh dao don vi xem xét ngay trong ngay (van
ban gap: trong 30 phiit).

- Trudng phong, ban, Thi truong don vi, Chu tich Uy ban nhan dan 15 phuong
chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan dan quan vé viéc thuc hién nhirng ndi dung van
ban, y kién chi dao cua Chu tich, cac Pho Chu tich ny ban nhan dan quan, ddm bao
dung tham quyén, ndi dung va thoi gian (néu khong quy dinh thoi gian, thi thoi han
giai quyét 1a 07 ngay lam viéc). Truong hop c6 khod khan, vuéng mac kip thoi bao
c4o dé Uy ban nhan dan quan c6 ¥ kién chi dao giai quyét.

- Céc van ban hogc du thao van ban (ké ca nhiing vin ban duoc gii qua thu tin
dién tir) can co ¥ kién dong gop hodc hoi y kién, néu qué thoi gian quy dinh dugc néu
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trong van ban ma khong c6 ¥ kién phan hdi, thi xem nhu dong ¥ va Thu trudng don vi
phai chiu trach nhiém vé nodi dung dugc héi hodc gop ¥ (doi véi van ban khéng quy dinh
thoi gian thi sau 07 ngay lam viéc ké tir ngdy nhdn dwoc vin ban). Co quan hoi ¥ kién s&
thyc hién cac bude tiép theo ma khéng cho vén ban tra 10i cia co quan duoc hoi.

Khi nhan duoc cac vin ban chi dao, Ké hoach cong tac, Thong bao két luan
cua Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan quén tai cac cudc hop..., Thu trudéng
don vi phai td chirc thuc hién ding theo chuc nang, nhi¢m vy dugc giao va dam bao
thot gian quy dinh.

Néu qua thoi han quy dinh ma khong thuc hién duogc, khong c6 bao cdo tro
ngai, phat sinh (néu ¢d) thi Truong phong, ban, Thu truéng don vi chiu trach nhiém
trudc ﬁy ban nhan dan quan va xem nhu khong hoan thanh nhi¢m vu.

4. Xir Iy viin ban dén qua mang:

- Céc van ban nhan qua Chuong trinh Quan 1y van ban va Ho so cong viéc (goi
chung la Chuong trinh QLVB), thu tin di¢n tir duoc xu 1y theo quy trinh sau:

Vin thie - Van phong kiém tra va mé néi dung tdp tin, in vin ban, déng ddu dén —
chuyén Chdanh Van phong dé phan loai trinh Chit tich, cac Phé Chii tich Uy ban nhan
ddan quan — Van thu cdp nhat dir liéu vao phdn mém ung dung doi véi van ban dwoc
tiép nhdn qua Chirong trinh QLVB (cdc vin ban nhdn qua dwong vén thu, fax b phdn
Vin thie phdi tién hanh viéc sao chup véin ban qua mdy quét song song véi viéc cdp nhat
théng tin) va trinh Chii tich, cac Phé Chii tich Uy ban nhdn ddn qudn xem vin ban —
Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan quan xuw Iy, chi dao trén van ban — Van
thu tié'p nhan van ban co y kién chi dao ciia Chu tich, cdc Phé Chi tich Uy ban nhan
dan qudn va trinh Chanh Vin phong — Chdnh Vin phong xem dé truyén dat van ban —
Vin thw cdp nhdt y kién chi dao cia Chii tich, cdc Phé Chii tich Uy ban nhdn ddn qudn
vao Chirong trinh va giri thong tin kém van ban dén cdc don vi ¢ lién quan qua Churong
trinh QLVB, thu tin dién tir hodic theo quy trinh chuyén giao van thi.

Viéc in van ban tir Chuong trinh QLVB s& duge giam dan dé thay thé bang viéc
Xt 1y tryc tiép trén may vi tinh.

- Déi vdi cdc vin ban c6 ¥ kién chi dao cin to chive thwe hién hodc dé lam co
s phdp Iy; triede mit tam thoi sé dwoc givi song song viva qua hé thong mang, viva
bang vin bén gidy qua dwong giao lién.

- Cac don vi ngoai h¢ théng mang ndi b, néu ¢6 nhu cau tiép nhan van ban qua
thu tin dién tir (email) dé thiét 1ap hé thdng luu trir dién tir, dé nghi giri dja chi email
vé cho Vin phong dé cap nhat va tién hanh guri vin ban.

- Nhitng vin ban duogc tiép nhan qua Chuong trinh QLVB, sau khi c6 y kién chi
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dao cua Chu tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan quan hodc dugc lanh dao Van
phong ky duyét phat hanh sao y, sao luc, Van thu - Van phong thuc hién viéc cap
nhat thong tin va chuyén tiép van ban dén cho cac don vi ap dung Chuong trinh
QLVB. Céc van ban duoc tiép nhan qua duong vin thu, fax... Vin thu - Vin phong
c6 trach nhiém chup qua mdy quét (scan) dé dinh kém vao ndi dung thong tin van ban
dén gtri cho cac don vi thudge h¢ théng mang hodc gui qua thu tin dién tu ddi véi cac
don vi ngoai hé théng mang (trong thoi gian tir I - 2 ngay lam viéc).

* Ghi chii: cac van ban quy pham phép luit do Uy ban nhin dan quén 5 ban
hanh va cdc van ban sao y, sao luc; cac don vi co thé truy cap trén Trang thong tin
dién tr quan va trén Cong bdo dién ta: www.quan3.hochiminhcity.gov.vn;

congbao.tphcm.egov.vn;, congbao.q5.tphcm.egov.vn.

II. XU LY VA BAN HANH VAN BAN:

1. Vin phong Hpi dong nhan dan va Uy ban nhin dan quin:

- Cac ho so kém dy thao vin ban do cac phong ban, don vi trinh Uy ban nhan
dan quan ky ban hanh, Van phong xur ly theo quy trinh sau:

Vin thw - Viin phong tiép nhdn, kiém tra so bg ho so va vao sé qudn Iy dé theo doi
— chuyén Phé Vin phong d@é phdn céng can bg Tong hop thu Iy (thé hién qua Phiéu
trinh duyét va phat hanh) — cdan bg Tong hop thu Iy hé so va dé xudt y kién — chuyén
Phé Van phong ky thong qua (hodc tra lai don vi tham mwu) — chuyén Van thu (trinh
ky hodc tra lai don vi @é chinh sita) — trinh Chdnh Vin phong dé thong qua (ky trinh
trén Phiéu trinh duyét va phdat hanh) — chuyén Van thw trinh Chii tich, cdc Phé Chii
tich Uy ban nhén déan qudn ky ban hanh (hodc chi dao chinh sita van bdn) — Vin thu
lam thii tuc phdt hanh van ban (hodc tra lai don vi tham muu néu cé chinh sira).

- Vin phong thyc hién quy trinh xt 1y hd so tham muu trinh kY ¢6 trach nhiém
tién hanh tin hoc hoa quy trinh néu trén, dé xuét viéc xay dung phan mém dé tién trong
viéc quan 1y, theo ddi va xur 1y ho so, tién téi viée giam bét in 4n cac gidy to, vin ban.

1.1. Bg phdn Vin thu:

- T Van thu - Vin phong dugc tra lai don vi ddi vai nhitng T trinh gtri kem du
thao ma khong ghi 16 ndi dung tham muu hoic ndi dung T trinh khong gibng nhu
van ban dy thao, vin ban khong ding quy dinh vé thé thirc, cach thiic trinh bay va
mau chir soan thao van ban. Thoi gian chuyén vin ban: trong 01 budi.

- T6 Vian thu - Vin phong chiu trach nhiém kiém tra sau cing vé thé thirc vin
ban, s lwong ban, 46 mat, d6 khan va lam thu tuc phat hanh, dam bao vin ban duoc
giri dung noi nhan, dang quy dinh phap luat, khong phat hanh tran lan. Néu phat hién
c6 sai sot, Van thu chiu trach nhiém bao céo cho Chanh Vin phong dé xir 1y.
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- Van thu chi phat hanh van ban c6 ndi dung “Mat” theo su chi dao ciia Chu
tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan quan hodc lanh dao Van phong; khi phat
hanh phai dong déu c6 ky hiéu “Mat” trén vin ban, trén bi thu va niém phong kin.
Khong dugc cap nhat thong tin van ban “Mat” vao Chuong trinh QLVB.

* Thot gian phat hanh van ban sau khi ky: 01 ngay lam viéc.
1.2. B¢ phin Tong hop:

- Thyc hi¢n chlic nang tham muu, dy thao van ban, thong b4do ndi dung cudc
hop, du thao cac bao cao dot xuat, dinh ky, xdy dung Chuong trinh cong tac, ghi bién
ban cac cudc hop dé thong bao két luan chi dao cta Chu tich, cac Pho Chu tich Uy
ban nhan dan quan.

- Tién hanh viéc soan thao van ban theo su chi dao caa Chu tich, cac Phd Chu
tich Uy ban nhan dan quén hodc sy phan cong cta lanh dao Van phong. Sau khi hoan
tat viéc du thao van ban, thong qua lanh dao Vin phong ky duyét trude khi trinh Chu
tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan quéan ky ban hanh, thoi gian thuc hién e /
dén 3 ngay lam viéc.

- Nhitng dy thdo van ban c6 ndi dung quan trong nhu: bdo cdo, chuong trinh
cong tac dinh ky... co y kién dong gép cuia nhiéu ca nhan, don vi; sau khi thu thap day
du y kién, bo phan Tong hop co trach nhiém téng hop va hiéu chinh vin ban trén co
sO cac ¥ kién dong gop dugc ghi nhan (1 1 dén 2 ngay lam viée).

- Nhitng hé so kém du théao vin ban do phong, ban, don vi trinh, khi c6 ¥ kién
Chu tich, cdc Phé Cha tich Uy ban nhan dan quéan va lanh dao Vin phong phan cong,
can bd Tong hop nghién ctru dé xuit hodc chinh stra du thao vin ban. Thoi gian thyuc
hién tir I dén 2 ngay lam viéc.

- Can bo Tong hop khi tién hanh soan thao vin ban c6 ndi dung duge quy dinh
trong ché d6 “Mdt”, phai dam bao viée giir gin thong tin, tuyét ddi khong duge dé 10
thong tin ra bén ngoai; trinh van ban cho linh dao Vin phong kiém duyét trudc khi
trinh ky ban hanh.

1.3. Chanh Vin phong:

- Cac ho so do phong, ban, don vi trinh Uy ban nhan dan quan ky, néu co y kién
chi dao ctia Chii tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan quan chuyén, lanh dao Vin
phong phai giai quyét trong mot budi dbi véi nhitng hd so gap hodc phan cong ngay
trong ngay cho can bd Tong hop tham muu, chinh sira vin ban. Pong thoi, co trach
nhiém tap hop, thu thap thong tin can thiét lién quan dén van ban du kién soan thao,
xac dinh thé loai van ban va tién hanh soan thao van ban theo v kién chi dao cua Chu
tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan quan (z2r I dén 2 ngay lam viéc).
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- Kiém tra vin ban va ky trén Phiéu trinh duyét va phat hanh dé trinh ky vin
ban. Thoi gian: 01 ngay lam viéc.

- Vin ban do Chu tich Uy ban nhan dan quén ay quyén cho Chanh Vin phong
ky thira 1énh thi phai trinh ban thao cho Chu tich Uy ban nhan din quén théng qua
trudce khi ky.

2. Cac phong, ban, don vi:

- Tham muu soan thédo vin ban trinh Uy ban nhan dan quan ky ban hanh d6i véi
nhing van ban thudc linh vuc chuyén nganh quan 1y, theo y kién chi dao ctia Chu tich,
cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan quan; cac van ban, gidy to hanh chinh can thiét dé
thyc hién chiic nang, tham quyén hanh chinh trong xtr Iy cong viéc (cong vin, ké hoach,
to trinh, bao cao, quyét dinh ca biét...) hoac cac van ban duoc Chu tich Uy ban nhan dan
quan Uy quyén. Vin ban chi giri dén ding co quan, don vi va ca nhan c6 trach nhiém,
tham quyén giai quyét va thyc hién cong viéc, khong gui vuot cp hodc gui cho nhiing
co quan, don vi, cd nhan khac dé biét, tham khao hodc thay cho bao céo.

- Kiém tra k¥ vé noi dung, hinh thirc van ban (theo quy dinh ciia Théng tw Lién
tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thang 5 nam 2005 cua Bé Noi vu - Van
phong Chinh phii va cdc vin ban hwéng dan khéc ciia co quan c6 tham quyén) cing
cac ho so lién quan kém theo va chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan dan quan vé ndi
dung tham muu dé xuét thé hién qua T¢ trinh cia don vi va du thao van ban trinh ky.
Lanh dao don vi phai ky tén trén To trinh chuyén kém theo ho so; trén T trinh cia
don vi phai ghi 18 néi dung tham muu, khong bdi x6a. Noi dung To trinh phai théng
nhat véi ndi dung vin ban trinh ky. (Cac ho so kém theo xép theo loai, trinh tu dé dé
dbi chiéu. Néu c6 nhiéu loai, nén c6 Phiéu liét ké ho so dé tranh thét lac).

- Nhitng van ban c¢6 lién quan dén nhiéu noi dung thudc cac linh vuc khac nhau,
phai trao ddi thdng nhat hodc 14y ¥ kién ctia nhiéu co quan chtrc ning; don vi chiu
trach nhiém chinh trong viéc du thdo van ban phai cha dong va lam dau méi lién hé,
thu thap thong tin, y kién. Sau khi tong hop diy di méi trinh ky.

- Van ban quy pham phap luat trudc khi trinh ky phai dugec Phong Tu phap ra soat lai
vé mit ndi dung, hinh thiic va quy trinh soan thao theo quy dinh ctia phap luat trude khi
ban hanh (thuc hién tir 01 dén 02 ngay lam viéc). Van ban quy pham phap luat chi giri dén
co quan, t6 chirc co chirc ning, tham quyén t6 chirc thuc hién, giam sat, kiém tra lién quan
dén ndi dung vin ban; khong giri dén co quan, to chie khac dé biét hoac dé tham khao.

- Viéc tham muu cac du thao van ban trinh Uy ban nhan dan quan ky phét hanh,
phai dam bao dung thoi gian quy dinh. P6i voi du thao van ban do Vin phong
chuyén tra lai dé don vi bo sung hoan chinh, thoi gian duoc tinh tir ngay don vi tiép
nhan lai van ban.



38 CONG BAO S635-30-9-2006

3. Thim quyén ky ban hanh viin ban:

- Tham quyén ky cac loai van ban cua Uy ban nhan dan quan, Chu tich, cac Pho
Chu tich Uy ban nhan dan quéan duoc thyc hién theo Luat T6 chitc Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dan; Luat Ban hanh vin ban quy pham phap luat ciia Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan; Thong tu Lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06
thang 5 nim 2005 ctiia Bo Noi vy - Vian phong Chinh phu va cac vin ban hudng dan;
Quy ché t6 chirc, 1am viéc cua Uy ban nhan dan quan va quy dinh phan cong nhiém
vu cac thanh vién Uy ban nhan dan quén 5.

- Trudng cac phong ban duoc ty quyén cua Chi tich Uy ban nhan dan quan 5 ky ban
hanh van ban st dung con dau cta Uy ban nhan dan quéan phai dam bao ky dung ndi dung
da dugc Gy quyén, khong duoc ty quyén lai cho nguoi khac. Khi thay doi hodc phat sinh
ndi dung méi can phai ky ty quyén dé xtr Iy cong viée, kip thoi phdi hop voi Phong Noi
vu tham muu dé xuat Chu tich Uy ban nhan dan quén ra quyét dinh iy quyén.

- Thoi gian ky va ban hanh cac vin ban, hd so hanh chinh theo quy trinh ¢6 quy
dinh vé thoi gian giai quyét, phai bao dam ding han.

4. Phat hanh van ban qua mang:

- T6 Van thu - Van phong c6 trich nhiém phat hanh cic vian ban do Uy ban nhan dén
quéan ky ban hanh dén cac don vi trong va ngoai quan qua hé théng Chuong trinh QLVB.

Trudc méat tam thoi gui cac loai van ban sau (dudi dang tap tin .doc, xls, .tif, .mdi):

+ Vin ban quy pham phap luat do Uy ban nhan dan quén ban hanh;

+ Céc van ban sao y, sao luc;

+ Cac loai bao cao;

+ K& hoach, chwong trinh cong tac;

+ Céc loai thong bdo, cong van (scan);

+ Cac Phiéu chuyén kém dy thao vin ban gui dén cac don vi tham gia dong gop
y kién;

+ Lich tuan, thu moi hop, hoan hop.

Viéc ban hanh bo sung cac loai van ban qua mang, s& duoc Uy ban nhan dan quan 5
quy dinh cy thé bang vin ban cin ct theo tinh hinh ap dung thuc té trén hé théng mang.

- Cac don vi da dugc cai dat Chuong trinh Quan 1y van ban, tién hanh phan loai
cac van ban do don vi phat hanh dé chon mot sé loai van ban thong thuong giri qua
chuong trinh. Trong thoi gian t6i, han ché viéc phat hanh vin ban gidy d6i véi cac
don vi thudc hé théng mang.
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- Cac don vi khong thudc hé thong mang nhung c6 st dung thu tin dién ti,
khuyén khich viéc xay dung quy dinh vé viéc tiép nhan va giri van ban qua thu tin
dién tir. Khi chinh thirc 4p dung viéc truyén nhan bang thu dién tir, dé nghi thong béo
cho Van phong dé cap nhat vao danh sach cac don vi nhan van ban béng thu dién tir.

I1II. CHE PQ THONG TIN, BAO CAO:

1. Ché d6 thong tin:

1.1. Vin phong Hji dong nhan dan va Uy ban nhan din quin:

Thyc hi¢n viéc g qua mang ndi bo cac loai van ban quy dinh tai khoan 3, phﬁn
IT quy dinh nay. Cac don vi khong tham gia hé thong mang, gti theo duong van thu
thong thudng, trir mot sd truong hop diang ky dia chi thu tin dién tir dé tiép nhan van
ban thay cho ban gidy.

1.2. Cac phong ban, don vi thudc quin va Uy ban nhan din 15 phuwong:

- Xay dung quy ché van hanh Chuong trinh QLVB va c6 ché d6 phan cong can
b6 truc kiém tra thuong xuyén thu tin dién tu dé tiép nhan lich tuan, thu moi hop va
céc van ban; trinh Thi truong don vi dé kip thoi xtr Iy va giai quyét cong viéc.

- Thyc hién viéc mé may, cac thiét bj mang dung theo quy dinh vé thoi gian lam
viée (tir 07 gio 30° dén 17 gio' cde ngay lam viéc trong tudn). Trong cac truong hop
khan cap phai thyc hién viéc md may theo yéu cau ctia Uy ban nhan dan quén 5.

2. Ché dj bao cao:

Bao cio cong tac ciia cac don vi giri Uy ban nhan dan quan va Vin phong, gom:

* Bao c4o tuin: gii trudc chiéu tha tu hang tudn (trir cac don vi sy nghiép va su
nghiép c6 thu). Noi dung néu nhitng van dé cip bach, nhimng cong tac chinh da thuc
hién, kho khan can giai quyét ngay va hudng giai quyét.

* Bao cao thang: gui trudc ngay 18 cia thang bao cao (udc sd ngay con lai).

No6i dung:

- Banh gia két qua thuc hién cac nhiém vu ctia don vi, nganh, dia phuong; két
qua hoat dong san xuét, kinh doanh, viéc thuc hién cac chuong trinh cong tac va cac
quyét dinh quan trong ctia Trung uong, thanh phd va quan d6i voi cac nganh, linh
vuc quan 1y trén dia ban (co thé lap bang phu luc s6 liéu udc thyuc hién trong thang,
lity ké va so sanh cung ky).

- Kiém diém viéc thuc hién cac nhiém vu san xuat, kinh doanh, quan ly Nha
nudc trong pham vi dugc phan cong phu trach. Néu ré nhiing diém di lam dugc,
chua 1am duoc, mit manh, mit yéu, tim ra nguyén nhan va dé xuit hudng giai quyét.

- Du kién ké hoach san xudt, kinh doanh, chuong trinh cong tac thang ti.
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- o dai ctia bao céo thang khong qué 4 trang kho gidy A4.

* B4o cdo quy I, 6 thang dau nim, quy ITI va bao c4o ci nim:

- Thoi gian giri trudc ngay 15 cta thang cudi ky béo céo (15/3, 15/6, 15/9 va 15/12).

- Noi dung nhu béo céo thang nhung phai kiém diém danh gia viéc thuc hién
nhi¢m vu trong quy, 6 thang va ca nam (udc tinh thoi gian con lai). Néu lén chuong
trinh céng tac quy t6i, 6 thang cudi ndm va phuong huéng nhiém vu nam téi. Riéng
bao c4do nam phai phan tich danh gia sau hon, rit ra nhiing bai hoc kinh nghiém trong
quan 1y san xuat, kinh doanh, quan 1y Nha nudc.

- 6 dai cua bao cao quy, 6 thang va nam khong qua 07 trang khd gidy A4. Can
c6 kién nghi cac van dé ton tai, can giai quyét trong quy téi.

Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quin c6 trach nhiém tong
hop, x4y dung thanh Bao céo va Chuong trinh cong tac cua Uy ban nhan din quan.
Phai hoan chinh thém céac phan tich danh gia, nhan xét nguyén nhan, tinh hinh va két
qua thyc hién cic mit cong tac trén co sd chon loc so lidu ddi chiéu voi cac nghi
quyét, ké hoach, phuong huéng, chuong trinh cong tac 16n ctia quan va nhiing y kién
chi dao cua Chu tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan quan trong cac cudc hop.

Bao dam guri bao cdo vé Uy ban nhan dan thanh phé ding theo quy dinh:

- B4o céo thang: trudce ngay 22 hang thang.

- B4o cdo quy, ndm: trudc ngdy 10 cta thang cudi quy, cudi nam.

* Bao cao dot xuat:

Khi xdy ra van dé dot xuat, Thu truéng don vi phai dién thoai truc tiép thong tin cho
lanh dao quan (ngudi c6 trach nhiém), sau d6 thue hién viée bao cao bang van ban gii cho
Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan quén ngay trong budi, ngdy xay ra su viéc.

N1 dung bao cao néu r0:

- Tém tét tinh hinh, dién bién sy viéc, nguyén nhan phat sinh, hau qua.

- Bién phap xtr 1y, két qua xu 1y, kién nghi giai quyét.

Trong ndi dung bio cao, don vi phai ddm bao do chinh xac cua sb liéu, phai
phan tich, danh gia dya trén co s¢ tinh toan khoa hoc va thuc té. Thu trudng don vi
phai chiu trach nhiém vé céc sb lidu béao cdo.

Phong Thong ké c¢6 trach nhiém thudng xuyén cdp nhat va tong hop phan tich
nhimg s6 liéu dé phan anh day du chinh xac kip thoi cac hoat dong kinh té, xa hoi cta
toan quén; dong thoi, phdi hop voi Phong Kinh té, Phong Tai chinh - Ké hoach, Chi cuc
Thué trong viéc tinh toan dé dam bao sb liéu duoc théng nhat. Phong Théng ké 14 co
quan chinh thirc phat ngdn vé céac s6 liéu va chiu trach nhiém vé cac s liéu di cong bd.
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IV. TRACH NHIEM QUAN LY VAN BAN:

- Loai hd so, tai liéu c6 mirc d6 mat phai dugc quan ly chat ché theo ché d6 bao
mat cia Nha nudc. Khong dugce tuy tién sao, chup lai ho so, tai liéu mat, truyén ho so
tai liéu mat bang phuong tién may Fax, thu tin dién tir. Truong hop dic biét can thiét
phai duoc Thi truong don vi quyét dinh.

- Khoéng duoc sao chép, cung cap ra ngoai cho nhiing co quan, nguoi khong cé
trach nhiém biét nhiig ho so, tai liéu dang xtr 1y, d xtr Iy cua Uy ban nhan dan quan
va cac van ban c6 but phé cua Chu tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan quan.

- Can b9, cong chirc khong dugc mang ho so tai liéu cia co quan vé nha lam tu
li¢u riéng, dem sang co quan khac khi chuyén cong tac hoac tuy tién cung cap tai li¢u
cho ca nhan, don vi khac.

- Céc don vi khi can tra tim, sao luc tai liéu luu trir phai c6 Giéy gio1 thi€u cua
co quan va lién h¢ Van thu - Van phong dé nhan Phiéu dé nghi sao luc (hodc muon)
tai liéu luu trit. Luu trit - Van phong chi cung cip tai liéu khi c6 chir ky duyét cia
lanh dao Van phong; viéc truy xut, cho muon tai liéu phai dugc quan ly béng )
sach hodc cac phan mém tmg dung tin hoc.

V.TO CHUC THUC HIEN:

Ban Quy dinh nay duoc td chirc thue hién nhu 13 mot noi dung cua Quy ché lam
viéc. Moi can bd, cong chirc ¢o lién quan déu phai nghiém tac chip hanh. Trir mot sd
truong hop that dic biét, ndm ngoai kha nang cho phép s& dugc xem xét cu thé.

Trudng cac phong, ban, don vi va Chu tich Uy ban nhan dan 15 phuong cé trach
nhiém pho bién, quan triét dén toan thé can bo, cong chirc va nhan vién tai co quan.
Pong thoi, cu thé hoa quy trinh tiép nhan, x{r 1y va ban hanh vin ban tai don vi minh.
Chiu trach nhiém truéc ij ban nhan dan quan vé két qua t6 chure thuc hién.

Ban Quy dinh nay 1a cin cr dé xét thi dua hang nam va xu 1y vi pham, khen
thuéng theo Phap 1énh Can bg, cong chirc hién hanh. Néu vi pham, s& b1 xur ly tuy
theo mirc d6 cu thé.

Trong qua trinh thyc hién, khi can thiét, Uy ban nhan dan quin s& bo sung, diéu
chinh ban Quy dinh nay cho phu hop./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Piang Cong Luin



