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

XA PUC LOI Poc lap - Tuw do - Hanh phuc
Sé: 41/QD-UBND Ditc Loi, ngay 16 thang 02 nam 2022
QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché vé cong tac Vin thw
ctia UBND xa Dirc Loi

UY BAN NHAN DAN XA PUC LQI

Can cite Ludt To chikc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015 va
Ludt swa déi. bé sung mot sé diéu cua Ludt T 6 chirc Chinh phii va Ludgt Té chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019

Cin cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 03 nam 2020 cua
Chinh phii vé cong tdc van thu;

Cén cir Quyét dinh sé 576/0P-UBND, ngay 21/9/2020 ciia UBND tinh
Quang Ngdi ban hanh Quy ché méu vé cong tdc van thw trong cac co quan, 16
chire thuéc tinh Quang Ngai

Theo dé nghi ctia Cong chirc Van phong théng ké.

" QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché vé cong tac Van thu
cua Uy ban nhan dén xa Dc Loi.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hi¢u luc thi hanh ké tir ngay 18 thang 11 nim
2021 cta Uy ban nhén dan xa Pt Loi vé viéc ban hanh Quy ché Thi dua, Khen
thudng cua xa.

Piéu 3. Van phong thdng ké x4; cac ban nganh, Mat train& Hoi Doan thé x4
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- TT Pang uy;

- TTHDND x4,

- CT, cac PCT UBND x4;
- Luu: VT.







UY BAN NHAN DAN_—.  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA DUC LOLZ %0 20 Poc Iap - Tu do - Hanh phic

TN

NG QUY CHE

C‘ﬁngtacVin thwr cia Uy ban nhéin dén xi Dirc Loi

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 41/0D-UBND, ngay 16/02/2022
ctia UBND xd Pirc Loi)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pitu 1. Pham vi va d6i twong dp dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé cong tac van thu tai UBND xa buc Loi; bao gom:
soan thao, ky ban hanh van ban; quan ly vén ban; 1ap hd so va ndp luu hd so, tai
lidu vao luu trlt co quan; quan ly va str dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat
trong cong tac van thu

2. Poi twong ap dung:

Céng chirc, vién chiic va nhiing ngudi duge giao thuc hién nhiém vu lién
quan dén cong tac van thu cla (sau ddy goi chung la céng chirc, vién chirc) cua
Uy ban nhan x& Duc Loi.

Piéu 2. Nguyén tic, yéu ciu quén ly cong tac van thu

1. Nguyén téc

Cong tac van thu cua Uy ban nhan dan x& PBuc Loi (sau day goi tit 1a
UBND x3#) dugc thuc hién théng nhét theo Nghi dinh sd 30/2020/ND-CP ngay
05 ngay 03 thang 2020 cla Chinh phu vé cong tac van thu (sau ddy ghi tit 1o
Nghi dinh sé 30/2010/ND-CP) va céc quy dinh ctia phap luat hién hanh.

2. Yéu cau

a) Van ban cia UBND xa phai duge soan thao va ban hanh ding thim
quyén, trinh ty, tha tuc, hinh thirc, thé thirc va kg thudt trinh bay theo quy dinh
cua phéap luat.

b) T4t ca vén ban di, van ban dén cia UBND xi phai duoc quéan ly tap trung
tai Van thu co quan 4 1am tha tuc tiép nhén, dang ky; nhing vin ban dén
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khong dugc dang ky tai Van thu co quan th1 cac ban nganh chuyén mén khong
c6 trach nhiém giai quyét; trir nhitng loai van ban duogc dang ky riéng theo quy
| dmh ctia phép luat.

C) Vlcc dang ky van ban di, viin ban dén phai dam bao ddy do, rd rang,
chinh x4c cac théng tin trong cac sé da“mg ky hodc théng tin ddu vao cla co s&
dir heu trong HE thong S6 di va s6 dén cua vin ban phai théng nhét gilta vin
ban gidy va van ban dién tu, van ban di, van ban den dugc dang ky vao Heé
théng phai in ra gidy theo mau sé d¢é ky nhan va déng sb dé quéan ly.

~d) Vin ban di, vin ban dén thude ngay nao phai dugc ding ky phat hanh
hoac chuyén giao trong ngdy, chim nhét 14 trong ngay 1am viéc tiép theo. Vin
ban c6 cac mirc d6 khan: “Hoa téc”, “Thuong khan” va “Khin” phai dugc déng

ky, phat hanh va g ngay sau khi ky; trinh chuyén giao ngay sau khi nhén duoc.

d) Céc loai s6 ding ky, quan 1y, st dung vin ban; Phiéu g1a1 quyét vin ban
dén, Danh muyc hd so; muc luc, bién ban va cic loai biéu mau khac dugce su
dung trong cong tac van thu thyc hién theo quy dinh tai Phuy lyc IV Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP.

e) Vén ban phai duoc theo ddi, cap nhat trang thai giri, nhan, xir ly.
f) Con déu, thiét bi luu khoa bi mét cia co quan phai duge quan 1y, st dung
theo quy dinh ctia phép luét.

g) Hé thdng quéan ly tai liéu dién tir cta co quan (sau day viét tét 1o Hé
thong) phai dap img cac quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh s 30/2020/ND-CP
va cac quy dinh ctia phép lut c6 lién quan.

Pidu 3. Trach nhiém ddi voi cong tac vian thw
1. Trach nhiém cta Véan phong UBND x4

a) Tham muu cho UBND xdy dung, ban hanh chi dao va kiém tra viéc thuc
hién cac ché d6, quy dinh v& cOng tac van thu cia UBND x3 theo quy dinh cia
phap luat.

b) Kiém tra viéc thuc hién céc ché do, quy dinh vé cOng tac vin thu.
c) Pang ki tap huén nghiép vu v& cong téc vin thu cho UBND céc x4,

d) Truc tiép quan 1y, kiém tra, gidm sét viéc thuc hién c6ng tdc vin thu cta

UBND xa.

d) T6 chirc quan 1y toan bd hé so, vin ban, tai liéu cia UBND xi



e) Xay dung kinh phi cho cong tac vin thu cia UBND x3 dé hién dai héa
phuong tién, ha tAng k¥ thuét phuc vu cong tac van thu.

£) B4 tri vi trf, dién tich, phuong tién lam viéc phu hop, bao dam giit gin bi
mét nha nudc, bao quan an toan con dAu, thiét bi luu khoa bi méat cia UBND xa.

2. Trach nhiém ciia Trudng céc nganh cdng chire, ngudi dimg dau co quan.

a) Trudng cac nganh cong chirc chiu trach nhiém trude Chi tich UBND x& |
v& viée 1ap hd so, bao quan va ndp luu hd so, tai liéu cia nganh minh vao Luu
trit co quan. ' '

b) Céng chic trong qué trinh theo d6i, gidi quyét cong viéc clia co quan co
trach nhiém 1ap hd so vé cong viéc duge giao va nop luu vao Luu trit co quan;
ddng thoi phai thuc hién ding cac quy dinh tai Quy ché nay va céac quy dinh clia
phap lut c6 li€n quan vé cong tac van thu.

3. Trach nhiém cta Van thu co quan

Vin thu co quan c6 trach nhiém thye hién cac nhiém vu ctia minh ding quy
dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh ciia phép luét vé cbng tac van thu:

a) Lap Sb dang ky van ban bing sb va bang Hé théng; st dung, quéan ly
ding quy dinh.

b) Ding ky, thuc hién thu tuc phdt hanh, chuyén phat va theo ddi viéc
chuyén phat vén ban di. '

¢) Tiép nhan, déng ky vin ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén.

d) Sap xép, bao quan va phuc vu viée tra ciru, str dung ban luu véan ban.

- @) Quan ly, sir dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mét cia co quan; céc loai
con déu khéc theo quy dinh.
" Pidu 4. Bio vé bi mit nha nudc trong cong tac van thw

Moi hoat dong trong cong tic van thu cia UBND xa co lién quan dén bi
mét nha nuéc thi duoc thuc hién theo quy dinh ctia phap luét vé bao vé bi mat
nha nudc.

. Chwong I1 5 .
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN

Pidu 5. Soan thio, ban hanh viin bin quy pham phap luit
1. Viéc tham muru soan thao va trinh UBND xa ban hanh vin ban quy pham
phap luét phai dung thAm quyén, trinh tw, thu tuc, hinh thirc quy dinh tai Luat
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Ban hanh viin ban quy pham phép luét s6 80/2015/QH13 ngay 22 thang 6 nim
2015 va Luét sua i, bd sung mdt s§ diéu cia Luat Ban hanh vin ban quy
pham phép luat s6 63/2020/QH14 ngay 18 thang 6 nam 2020.

2. Hinh thirc, thd thire va k¥ thuét trinh bay van ban quy pham phap luat
thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh sd 34/2016/ND CP ngay 14 thang 5 ndm
2016 ctia Chinh phi quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phép thi hanh Luét
Ban hanh vin ban quy pham phép luét.

Piéu 6. Soan thio, ban hanh vin ban chuyén nganh

1.Viéc soan thao va ban hanh van ban chuyén nganh phai ding thim quyen
trinh tw, tha tuc, hinh thtc theo quy dinh cia Chinh Phu tai Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP.
2. Hinh thue, thé thirc va k¥ thuét trinh bay vén ban chuyén nganh thuc hién
theo quy dinh ctia Chinh phii tai Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP.

Chwong 111
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH
Pidu 7. Soan thio, ban hanh vin bén hanh chinh

1. Can ctr chirc nang, nhiém vy, quyén han va muc dich, ndi dung cta van
ban cAn soan thao, Chi tich, Phé Chu tich (goi tit Ia Lanh dao UBND xd) giao
cho céc nganh cong chirc chuyén mén, don vi truc thude chu tri soan thao van
ban.

2. Cac nganh cbng chitc chuyén mén, don vi tryc thude, chu tri soan thao
vin ban thue hién cac cong viéc: Xéc dinh tén loai, ndi dung va do m@t, muc do
khin cta vin ban cin soan thao; thu thap, xi Iy thong tin ¢6 lién quan; soan thao
vin ban dng hinh thirc, thé thirc va k¥ thudt trinh bay.

- Péi véi van ban dién tlr, cong chire, vién chirc duge giao nhiém vu soan
thao van ban ngoai viéc thuc hién cac ndi dung néu trén phai chuyén ban thao-
vin bén, tai liéu kém theo (néu c6) vao He théng va cip nhat cac théng tin cén
thiét.

3. Trudng horp cin stra d6i, bd sung ban thao vin ban, Chu tich hodc Pho
Chu tich cho ¥ kién vio ban thao vin ban hodc trén Hé théng, chuyén lai ban
thao van ban dén cdng chirc chuyén mdn, don vi truc thudc chi tri soan thao aé
soan thao van ban.



4, Cong chirc, vién chirc dugce giao nhiém vy soan thao Van ban chiu trach
nhiém trudc nguodi dung d4u UBND x3 va truée phép ludt v& ban thao vin ban
trong pham vi chirc trach, nhi¢ém vu dugc giao.

5. Hinh thire, thé thic va k¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh dugc thyc
hién theo quy dinh tai Pidu 7, 8, 9 va cac Phu luc I, II, IIT Nghi dinh sd
30/2020/ND-CP.

Dleu 8. Duyét ban thido va kiém tra vin ban trwée khi ky ban hanh

1. Ban thao van ban phai do ngudi ¢6 thim quyen__ ky vén ban duyét.

2. Trudng hop ban thio vin ban di duge phé duyét nhung cén stra chita, bd
sung thi phai trinh ngudi ¢ thiAm quyén ky xem xét, quyét dinh.

3. Trudng céc nganh chuyén mén, don vi truc thude soan thao vén ban phai
kiém tra va ch1u trach nhiém trude Cha tich va Pho Chu tich UBND x3a va truoc ,

phap luat vé& nodi dung vin ban; dbi v6i van ban gidy phai ky t&t vao cudi ndi
dung vin ban (sau dAu ./.) trude khi trinh ngudi c6 thAdm quyén ky ban hanh.

4. Van phong UBND xa kidm tra thé thirc, k§ thuét trinh bay Van ban phai
kiém tra va chiu trach nhiém truée Chu tich xa va trude phap luat vé thé thie,
k§ thuét trinh bay vén ban; dbi v6i vin ban gidy Vin phong UBND x4 phai ky
t4t vao sau chit “Noi nhin”.

Dicu 9. Ky ban hianh vin béan A
1. ThAm quyén ky vin ban ciia UBND x4 nhur sau:
a) Chu tich ky tAt ca vin ban cia UBND x4.

b) Ky thay: Pho’Ch tich dugc ky thay Chu tich cac van ban thudc linh vuc
duorc phan cong phu trach va mot s6 van ban khi duge Chu tich giao.

¢) Ky thtra 1énh:

Vin phong dugce ky thira 1€nh cac Van ban sau: Cong van giao nhiém vu cho
cac nganh chuyen mon, Thong béo, gidy moi, gidy gi6i thiéuy, phiéu giri, phiéu
chuyén, gidy di duong, gidy nghi phép.

2. Ngudi ky vin ban phai chiu trach nhiém truée phap lut vé vin ban do
minh ky ban hanh. Cha tich UBND x4 phai chiu trach nhiém trudc phap luét vé
toan bd van ban do co quan ban hanh.

3. D5i v&i van ban gidy, khi ky vin ban ding bat ¢ muc mau xanh, khong
dung céc loai muc dé phai.



4. Pbi véi vin ban dién tir, ngudi c6 thdm quyén thure hién ky s6. Vi tri,
hinh anh chit ky s6 theo quy dinh tai Phy luc I; d6i véi ban sao theo quy dinh tai
Phu luc IT Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Chwong IV
QUAN LY VAN BAN
Muc1
QUAN LY VAN BAN DI

Pidu 10. Cép sb, thoi gian ban hanh viin ban

1. S8 va thdi gian ban hanh vin ban dugc 14y theo thir tur va trinh tu thoi
gian ban hanh van ban cia UBND x4 trong nam (béit dau lién tiép tir 56 01 vao
ngay 01 thang 01 va két thiic vao ngay 31 thang 12 hang nam). S6 va ky hiéu
viin ban ctia UBND x4 13 duy nht trong mdt ném.

- a) Vige cAp sb vin ban quy pham phép luat: Mai loai vin ban quy pham
phap luét duoc cép hé théng s riéng.

b) Viéc cép sb van ban chuyén nganh thuc hién theo quy dinh cua Chmh
phu tai Nghi dinh sb 30/2020/NP-CP

¢) Viéc cép sb vin ban hanh chinh nhu sau:

- Quyét dinh: duge cAp mét hé théng sb.

- Chi thi: dugc cip mot hé théng sd.

- K& hoach :duogc cAp mét hé théng s6.

- T& trinh: dugc cAp mot hé théng sb.

- Cong van: dugc cap mot hé théng sb.

- Thoéng bao: dugc cap mot hé théng s0.

- Béo cao: dugce cép mot hé théng sb.

- Gidy moi: dugc cap mot hé thong sb.

- Vin ban mat: dugc cAp mot hé théng sd riéng

- Vin ban khac( quy ché, quy dinh...): dugc cép mot hé théng s riéng

2. Déi véi van ban gidy, viéc cip s6, thoi gian ban hanh dugc thuc hién sau
khi ¢6 chit ky cla ngudi co thAm quyén, chim nhét 13 trong ngay lam viéc tiép
theo. 4

3. Pbi v6i vin ban dién tir, Vin thu co quan thuc hién ky s6 clia co quan.

Didu 11. Ping ky vin bin di; nhin bin, déng dau, ky so cla co' quan va
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d4u chi 36 mat, mirc do khén

1. Van thu co quan dang ky vin ban vao S6 dang ky vin ban di hodc béng
Hé théng.

2. Déi véi vin ban glay, Viin thu co quan thuc hién nhén ban theo dung sb
luong dugc xac dinh & phin noi nhén cta van ban, dong diu cua co quan va diu
chi @6 mat, mtc do khén.

3. Pbi v6i van ban dién tir, Vin thu co quan thyc hién ky sb cia co quan.

Piéu 12. Phat hanh, theo déi viéc chuyén phat vin ban di

1. Vin ban di phai hoan thanh thii tuc tai Vén thu co quan.

2. Vin ban d3 phat hanh nhung cé sai sot vé nodi dung phai dugc sira adi,
thay thé bang vin ban c6 hinh thirc tvong duong. Vin ban da phét hanh nhung
c6 sai s6t vé thé thire, k¥ thuat trinh bay, thi tuc ban hanh phai duoc dinh chinh
béng cbéng vin cla co quan.

3. Thu hdi vin ban .

a) Dbi véi vin ban gidy, truong hop nhén duge vin ban thong béo thu hdi,
Vin thu co quan c6 trach nhiém gii lai vén ban da nhan,

b) P6i v6i van ban dién ti, trudng hop nhén duge van ban théng bio thu
hdi, Vin thu co quan hity bd van ban dién tir bi thu hdi trén Hé théng, ddng thoi
thong bao qua Hé thong 8 bén giri biét.

4. Phét hanh van ban gidy tir vin ban dugc ky so clia nguoi co thim quyen
Van thu co quan thyc hién in vén ban da duge ky sd cua ngudi ¢ thim quyen ra
gidy, déng dAu ctia co quan dé tao ban chinh van ban gidy va phat hanh van ban.

5. Truong hop can phét hanh van ban dién tir tir vén ban gidy, thi Van thu
co quan thuc hi€n sa0 y tir viin ban gidy sang vén ban dién tir bing cach sb héa
vin ban gidy va ky sb cha co quan.

Piéu 13. Luwu viin ban di

1. Luu vin ban gidy

a) Ban gbc vin ban duge luu tai Van thu co quan va phai dugc dong diu
ngay sau khi phat hanh, sép xép theo thir tu dang ky.

b) Ban chinh van ban luu tai hd so cong viéc.

2. Luu vin ban dién ti

a) Ban gdc vin ban dién tir phai dugc luu trén Hé thdng ctia UBND x4

b) Luu vén ban dé dy phong

+ Pi van ban quy pham phap luét va céc loai vén ban hanh chinh sau day:
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Nghi quyét, quyét dinh, chi thi, quy ché, quy dinh,... s& duge luu nhr khoan 1
diéu nay.

+Pbi V0’1 céac loai van ban hanh chinh khac: van thu co quan tao ban chlnh
Van ban glay bang cach in vin ban di duge ky s6 clia ngudi c6 thdm quyén ra
gidy, d6ng diu ciia UBND x3 dé tao van ban chinh van ban. Ban chinh vin ban
nay s& dugc luu tai vin thu cla co quan va hd so cOng viéc.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN DEN

Piéu 14. Tiép nhin viin ban dén

1. Péi v6i van ban gidy

a) Vian thu co quan kiém tra sb lwong, tinh trang bi, ddu niém phong (néu
c6), noi giri; dbi chiéu sé, ky hiéu gh1 ngoai bi véi sb, ky hiéu ctia vén ban trong
bi. Néu phat hién c6 sai s6t hodc diu hiéu bt thudng, bio ngay cho Vin phong
gidi quyét va théng bao cho noi guri van ban.

b) Van thu co quan béc bi, déng déu “PEN” tit ca vin ban gidy dén (bao
gbm ca vin ban c6 dau chi d6 méat). Pbi véi vin ban gui dich danh coéng churc,
hodic Dang uy, Cong doan, Chi doan... cia UBND x4 thi Vin thu co quan
chuyen cho noi nhén (khéng béc bi). Nhitng bi vin ban giri dich danh cong chirc
néu 13 van ban lién quan dén cong viéc chung cia UBND x4 thi c4 nhén nhan
vin ban c6 trach nhiém chuyén lai cho Vin thu Vin phong xa dé ding ky.

2. Déi v6i van bén dién tir

a) Vin thu Vin phong xa phai kiém tra tinh xéac thuc va toan ven cla van -
ban dién tir va thyc hién tiép nhan trén Hé théng.

b) Vén thu co quan phai giri tra lai noi giri trén Hé théng, nu van ban dién
tir khong dép (g cac quy dinh tai diém a khoén nay hoic guri sai noi nhé4n: néu
phat hién c6 sai s6t hodc ddu hiéu bét thuong thi bdo ngay cho Vin phong giai
quyét va théng bao cho noi gui van ban.

c) Vén thu co quan thong béo ngay trong ngay cho co quan giri vé viée da
nh4n vin ban bing chirc niing ctia Hé théng. _

Pidu 15. Ding ky vin ban dén va trinh, chuyén giao viin ban dén

1. Van thu co quan ding ky vin ban vao Sé ding ky vin ban dén hoic bing
Hé théng. Khi dang ky van ban dén phai 14y sé dén lién tiép theo thir tu va trinh
tur thoi gian tiép nhan van ban trong nam.

Trudng hop cin thiét, Van thu co quan thuc hién sé héa vin ban gidy dén
bing céc hinh thirc sao vin ban dé cip nhat vao Hé théng.
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" 2. Vin thu co quan phai giri vin ban dén cho Vin phong dé xir Iy va chuyén
giao cho co quan chuyén mon, don vi truc thude xir ly. Viée chuyén giao van
ban dén phai bao darn chinh x4c va gifr bi mat ndi dung van ban.

3. Trinh chuyén giao vin ban gidy: Y kién giai quyét duge ghi vao muc
“Chuyén” trong déu “DEN” hoic Phiéu giai quyét vin ban dén. Sau khi c¢6 ¥
kién giai quyét clia van phong, vén ban dén dugc chuyén lai cho Vin thu co
quan dé dang ky bd sung thong tin; chuyén cho phong chuyén mén, don vi truc
thudc giai quyét. Khi nhén vin ban gidy dén, phong chuyén mén, don vi truc
thudc phai ky nhan van ban.

Piéu 16. Giai quyét va theo déi, don dbc viée giai quyét vin ban dén

1. Cht tich, Phé chu tich UBND x4 c6 trach nhiém chi dao Van phong theo
dai, don dbc giai quyét kip thoi van ban dén.

2. Khi nhén dugc vin ban dén, cac ban nganh chuyén mon, don vi truc
thudc 6 trach nhiém nghién ctru, gidi quyét vin ban dén theo thoi han quy dinh
tai Quy ché 1am viéc cua co quan.

Muc 3
SAO VAN BAN

Piéu 17. Sao vin bin

1. Hinh thtrc sao vin ban gdm: sao y, sao luc, trich sao.

2. Khi sao vin ban phai thuc hién ding thé thire va k¥ thuét trinh bay quy
dinh tai Phan II, Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Pidu 18. Thim quy‘én sao van ban .

1. Cha tich UBND x4 ky ho#c giao Van phong x3 ky thira 1énh vin ban sao
y, sao luc, trich sao tir vdn ban gidy sang vin ban gidy, tr vin ban dién tir sang
vin ban gidy.

2. Chu tich, Ph()’ Chu tich UBND x4 s€ ky vén ban sao y, sao luc, trich sao
tir vin ban gidy sang van ban dién ti.

Chuong V
LAP HO SO VA NOP LUU VAO LUU TRU CO QUAN
Pidu 19. Lap Danh muc hd so

1. Van phong x4 c6 trach nhiém tham muu Chu tich UBND x& ban hanh
Danh muc muc hd so hang nim trudc ngay 31/12 ndm trude lién ké; sau d6 gtri
Danh muc hd so dn cic nganh cong chirc chuyén mon, don vi truc thudc va
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ngudi lién quan 1am cin cir dé 14p hé so.
- 2. Vin thu co quan ¢6 trach nhiém cép nhét Danh muc hd so hang nam vao
He thong truée ngay 31/12 nim truée lidn k.

3. Céc nganh céng chuc chuyén mén va ngudi lién quan, trong qui trinh
giai quyét cdng viée c6 trach nhiém cdp nhét nhitng thay déi, phét sinh Danh
muc hd so vao Hé théng.

Piéu 20. Lap hd so

1. M& hé so

Céng chirc c6 trach nhiém mé hd so theo Danh muc hd so va cdp nhat
nhitng théng tin ban diu v& hd so. Trudng hop cac hd so khéng ¢6 trong Danh
muyc ho so thi phai tr x4c dinh c4c thong tin dé b6 sung.

2. Thu thép, c4p nhat vin ban, tai lidu vao hd so .

Céng chire duge giao nhiém vu cé trach nhiém thu thap, cip nhat t4t ca vin
ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo d5i, giai quyét cong viéc vao hd so
dd mé, bao gbm tai 1iéu phim, &nh, ghi &m (néu ¢0) bdo ddm sy toan ven, day da
ctia hd so, tranh bj thit lac.

3. Két thuc hd so

a) H so dugc két thic khi cong viéc di giai quyét xong. Coéng chuc ¢o
trach nhiém ra so4t lai toan by van ban, tai lidu c6 trong ho so; loai ra khoi hé so
ban tring, bén nhap; x4c dinh lai thi han bdo quan ctia hd so; chinh stra ticy dé,
56 va ky higu hé so cho phn hop; hoan thién, két thic hd so. |

b) Béi véi hd so gidy: Cong chirc 1p ho so thyc hién dénh sé t déi vei hd
s0 ¢4 thoi han bao quan tir 05 ndm trd 1én va viét Muc lyc van ban dbi véi hd so
c6 thoi han bao quan vinh vién; viét chimg tir két thic dbi vai tét ca hd so.

) Péi véi hd so dién tr: Cong chirc 14p hd so ¢4 trach nhi€ém cp nhat vao
He théng céc thong tin con thidy, Viéc bién muc vin ban trong hd so dugc thuc
hién bang chirc nédng cuia Hé théng.

Pidu 21. Nop luu h so, tai li€u vao Luru triv cor quan

1. Hd so, tai liéu ndp lvu vao Luu trit co quan phai di thanh phén, dung thoi
han va thyuc hién theo trinh tu,‘ thi tuc quy dinh.

2. Thoi han ndp luu hd S0, tai liéu vao Luu trit co quan

a) P6i véi hd so, tai lidu xdy dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tur
ngay céng trinh duge quyét toén, '

b) Péi véi hd 80, tai liéu khac: Trong thi han 01 nam k& tir ngay cong viéc
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két thic.

3. Thu tuc ndp luu

a) bbi voi hd so gidy: Khi ndp luu hd so, tai liéu phai 1ap 02 ban “Muc lyc
hd so, tai lidu ndp luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu”. Bén ndp
luu va Luu trit co quan gitt mdi loai 01 ban.

b) Péi véi hd so dién tir: Cong chirc dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc va lap hd so thuc hién ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé
théng. '

4. Trach nhiém ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan

a) Cac nganh céhg chitc chuyén mén, don vi trurc thude phéi nop luu nhimg
hd so, tai lidu c6 thoi han bio quan tir 05 ndm tr& 1én vao Luu trit co quan.

b) Cong chirc trude khi nghi huu, thdi viée, chuyén cong tac, di hoc tép dai
ngay phai ban giao toan bd hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh cong tac
cho nganh chuyén mén, don vi tryc thude cla minh va Luu trit co quan.

¢) Luu trif co quan o trach nhiém kiém tra, nhén hd so theo Danh muc; lién
k&t chinh xéc dit lidu dic ta véi hd so; tiép nhan va dua héd so v& ché d6 quan ly
hd so luu trit dién tir trén He thong. |

Chwong V1
QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA Bi MAT
Bidu 22. Quin I con dAu, thiét bi lwu khoéa bi mat
1. Vin thu co quan ¢ trdch nhiém

a) Bao quan an toan, sir dung con dAu, thiét bi luu khéa bi mit ciia co quan
tai Tryu s& co quan.

b) Chi giao con dAu, thiét bi luu khoéa bi mét ctia co quan cho ngudi khac
khi duge phép bing vin ban cta lanh dao co quan. Viéc ban giao con dAu, thiét
bi lru khéa bi méit ctia co quan phéi dugce 1dp bién ban.

¢) Phai truc tiép dong déu, ky sb vao vin ban do co quan ban hanh va ban
sao van ban.

d) Chi dugc dong diu, ky sé ctia Co quan vao vin ban dd co chit ky cla
nguoi c6 tham quyén va ban sao van ban do co quan tryc tiép thuc hién.

2. C4 nhén ¢6 trach nhiém tu bao quan an toan thiét bi luu khoa bi mat va
khoéa bi mat.
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Pidu 23. St dung con dAu, thiét bi lwu khoa bi mat
1. Str dung con diu

a) DAu dong phai rd rang, ngay ngan, dung chiéu va dung dung muyc déu
mau do theo quy dinh.

b) Khi déng déu 1én chit kY, ddu d6ng phai tram 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai. } '

¢) Cac van ban ban hanh keém theo vin ban chinh hodc phu luc: Déu duge
dong 1én trang dau, trum mot phﬁn tén co quan hodc tiéu dé phu luc.

~d) Viéc dong dAu treo, diu gidp lai trén vén ban gidy theo quy dinh; dau
gidp lai dugc dong vao khoang gitta mép phai ciia van béan hoic phu luc vin ban,
trim 1én mot phin céc t& gidy; mbi déu déng toi da 05 to vén ban.

2. Str dung thiét bi luu khoa bi mét Thiét bi luu khoa bi mat cia co quan
duoc sit dung @& ky s6 cc van ban dién ti do co quan ban hanh va bén sao tur
vin ban gidy sang vin ban dién ttr.

3. Quan ly cong tac vin thu duge thuc hién cu thé theo ché o, quy dinh
hién hanh cia Nha nudc. ’

Chuong VII
TO CHUC THU'C HIEN

Didu 24. T chirc thuc hi¢n

1. Van phong UBND x4 c6 trach nhiém tham muu cho UBND x4 phd bién,
trién khai thuc hién Quy ché nay dén toan thé can bd, cong chirc trong pham vi
quan ly.

2. Vin phong UBND x& ¢6 trach nhiém don dbc, theo doi viée thyc hién
Quy ché nay. o

3. Trong qué trinh thyc hién, néu phat sinh vudng méc, can diéu chinh, b
sung, thi gop y gui vé Vian phong x& dé tbng hop, d& nghi lanh dao UBND x&
sira d6i, bb sung Quy ché nay phil hop tinh hinh thuc té./.
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