_UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH THUA THIEN HUE Doc 1ap — Tw do — Hanh phiic

QUY TRINH
Quan Iy vin ban dén, vin ban di tai cac phong, ban chuyén mén
thugc UBND cac huyén, thi xa va thanh pho Hué
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2252 /OP-UBND ngay 11 /10/ 2018
cua Uy ban nhdn dan tinh)

|. MUC PiCH

Quy dinh rd cach thtc quan 1y cac van ban dén, van ban di tai cac phong, ban
chuyén mon thuéc UBND céc huyén, thi xa va thanh phd Hué theo mot phuong
phap théng nhat, khoa hoc nham dam bao giai quyét kip thoi, day du, chinh xac,
bao mat va an toan thong tin phuc vu cho lanh dao, chi dao, kiém tra, quan 1y diéu
hanh cong viéc gdp phan ning cao hiéu qua hoat déng cua co quan, to chuc.

Il. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung déi voi viéc quan 1y vin ban dén, van ban di tai cac
phong, ban chuyén mén thudéc UBND cac huyén, thi xd va thanh phd Hué (sau ddy
goi chung la Phong).

111. NOI DUNG QUY TRINH

Nguo Trinh tw thuc hién Thai

Buoc thwc hién o j gian

1. Quan Iy vin ban dién tir dén va di

1 Van thu | - Tlep nhan van ban dién tur dén trong hé thong phan | Sang:
mém quan 1y vin ban va diéu hanh. 7h30;

- bang ky van ban dién tir d¢én. Khi nhan dugc van 9hf§0
ban dién tr, Van thu phai xu Iy ngay trong vong 2 | Chicu:
gio (theo gio hanh chinh). 13h30;

- Pi véi van ban dén bang gidy: Vian thu thuc hién 15h30

klem tra dia chi, phan loai so by, dong dau “Pén” va
d6i chiéu van ban dién tir dén trén hé théng:

+ Truorng hop van ban dién tir dén da dugc tiép nhan
va xu ly. Van thu ghl 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 hoic ca nhan (cha tri) da
nhan vin ban chuyén qua mang.

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

- Chuyen van ban di¢n t cho Trudng phong/ngu:orl
dung dau don vi (sau ddy goi chung la Trudng phong)




Truong | - Cho y kién chi dao xu Iy van ban trén phan mém. Doi | Séng:
phong | V&i van ban den lién quan dén nhiéu bo phan hoic nhiéu | 8h; 10h
ca nhan thi can ghi rd b6 phan hogc ca nhan chu tr, bd | ~piay:
phan hodc ca nhan phdi hop va thoi han giai quyét cua 14h: '
moi bd phan, ca nhan. 16h
- Chuyen van ban cho cong chirc, vién chirc chuyén
mon giai quyét theo tham quyén
Cong |- Nghién cuu, thu thap thong tin dé giai quyét van | Theo
chac, | ban. thoi
vVien 1. Cap nhat y kién giai quyét van ban dé nghi lanh | 9'a"
ChiC | ga0 xem xét, quyét dinh. quy
chuyén dinh
mon | - Truong hop can xin y kién ctia lanh dao trén Phiéu xtr Iy
van ban dén: Cong chirc, vién chirc chuyén mén in Phiéu
xir y van ban dén kém theo vin ban dén bang gidy.
- Du thdo ndi dung vin ban, trao doi, lay y kién
dong gop (néu can), tiép thu va hoan thanh dy thao
van ban.
- Xéac thuc bang chit ky sb chiu trach nhiém vé noi
dung.
- Chuyén Vin thu kiém tra vé thé thirc va k§y thuat
trinh bay van ban
Van thu | - Kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban | Hang
dién tir (xac thuc bang chit ky so) ngay
- Chuyén Lanh dao phong ky ban hanh vin ban
Lanh dao | - Xem xét, ky s viin ban dién tir Hang
phong | _ chuyén Vin thu 1am thi tuc phat hanh ngay
Cong | - Sau khi van ban dién tir da duoc xac thuc chir ky s;é day | Hang
chuc, | du, cong chirc, vién chirc chuyén mon in van ban giay. ngay
VIEN | Ky nhay/tat chiu trach nhiém vé nodi dung va chuyen
Chu’E: Van thu ky nhay/tat chiu trach nhiém vé thé thuc va
chuyén | 1 thuat trinh bay van ban.
mon 2
° - Trinh Lanh dao ph(‘)ng ky ban hanh van ban giay
- Chuyén ban giay van ban di cho Van thu dé 1am
thi tuc phat hanh va dé luu.
Vian thu | - Tiép nhan van ban di bang giay Hang
- Vio s vin ban di: Ghi so, ngay, thang va xac thyc chit | 182y

ky s6 cia co quan vao vin ban dién tur.

- Ghi s va ngay, thang vao van ban glay, nhén ban
theo quy dinh va déng dau co quan vao van ban giay.

- Luu 01 ban gdc van ban di bang gidy theo quy dinh,
Chuyen 01 ban chinh cho cong chirc, vién chic luu
trong hd so theo doi, giai quyét cong viéc.




- Phét hanh van ban di:

+ Pdi Voi cac loai vin ban phat hanh hoan toan theo
hinh thirc van ban dién tr: Van thu phat hanh van ban
dién ta.

+ Ddi voi cac loai van ban phat hanh theo hinh thirc
van ban dién tr va déng thoi gui kém van ban gidy:

Van thu phat hanh vin ban dién tur dong thoi lam thu
tuc phat hanh, chuyén phat van ban di bang giay.

Ghi chu:

- P4i voi van ban dén tiép nhan sau 15 gio hang ngay (doi Véi ngay lam
viéc), s€ duoc tinh thoi gian nhan 1a 07 gio 30 phit ngay hom sau (ngogi trir van
ban héa toc).

- B6i voi vin ban Chuyén phat hanh sau 16 gio hang ngéy (doi Véi ngdy lam
Vlec) s¢ duogc tinh thoi gian nhan 1a 07 gio 30 phat cua ngay hom sau va doi véi
sang tha Bay, chi phat hanh vian ban hoa toc. Vin ban Chuyen phat hanh binh
thuong vao ngay thtr Bay sé duogc tinh vao ngay thir Hai caa tuan ke tiep./.
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