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1. Van ban do chuyén vién Van phong UBND tinh soan thao, tuy danh may theo

dung quy dinh vé hinh thirc, thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin ban.

2. Van ban do cac s¢, nganh, UBND cép huyén trinh UBND tinh, Chu tich, céac
Pho Chu tich UBND tinh ky ban hanh do co quan trinh soan thdo, ddnh may.

3. Vian ban c6 ndi dung mat chuyén vién ty danh mdy trén may tinh khong nbi
mang Internet tai don vi minh.

Picu 16. Ping ky 1am thi tuc phat hanh viin ban

1. Chuyén vién soan thao ra soat lan cudi vin ban, dé xuat cac yéu cau vé do
mat, do khan, sb lugng ban, phan loai van ban, tai liéu phai giri kem (néu co), chuyén
cho Phong Hanh chinh - T6 chie dé 1am thi tuc phat hanh.

2. Phong Hanh chinh - T6 chtic kiém tra thii tuc hanh chinh, dang ky sd, ngay,
thang ctia van ban trude khi nhin ban dung s luong va thoi gian yéu cau.

Chi tiép nhan dé phat hanh nhitng vin ban da dugc danh may ding quy dinh,
sach s&, khong stra chita, tay x0a.

3. Trudce khi phat hanh, cac co quan, don vi ¢6 trach nhiém gui ban ghi dién tu
ctiia vian ban d6 cho Phong Hanh chinh - T4 chirc. Phong Hanh chinh - T6 chirc ¢
trach nhiém dua ban ghi dién tir van ban da phat hanh Ién mang tin hoc cua Van
phong. Vin ban trén mang tin hoc phai dam bao dang véi van ban phat hanh, sb,
ngay, thang, nam... Riéng chit ky ctia ngudi c6 tham quyén ¢ cudi vian ban thi thay
bang chir “da ky”.

Diéu 17. Giri viin ban

Vian ban chi gui cho cac co quan, ca nhan co6 tén trong muc “Noi nhdn”. Viéc
chuyén vin ban phat hanh ra cac co quan ngoai clia Van phong dugc thyuc hién bang
duong cong van. Truong hop nhan tryc tiép, phai duoc sy dong ¥ cua Chanh Vin
phong. Nguoi nhan tryc tiép phai ky nhan vao So giao nhan vin ban.

Picu 18. Quan Iy va sir dung con dau

1. Quan Iy con dau.

Phong Hanh chinh - T6 chic ¢6 trach nhiém quan 1y con ddu cia UBND tinh,
Vién phong UBND tinh.

Trudng phong Hanh chinh - T chiic va can bd van thu duoc giao quan 1y con
dau chiu trach nhiém trudc phap luat viéc quan 1y va sir dung con dau.

2. St dung con déu.

a) Nguoi dugc giao giit con dau chi duge dong dau khi van ban dung thé thic va
c¢6 chit ky dang tham quyén cua ngudi ky van ban. Trudc khi dong dau phai dbi chiéu
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chit ky trong vin ban voi chit ky mau da diang ky. Khong cho ngudi khac muon hoic

giao con dau khi chwa ¢ quyét dinh ctia nguoi ¢ tham quyén.

b) Dau déng vao van ban phai ngay ngan, 16 rang va trum 1én 1/3 chir ky vé
phia bén tréi, truong hop déng dau nham, khong dugce dong trum 1én dau cii ma phai
huy van ban d6 va lam lai van ban.

¢) Vin ban ¢6 Phy luc kém theo phai dong du trium 1én phan bén trai chir Phu
luc ctia ban phu luc.

d) Khi dong dau nhimng vin ban, tai liéu khong do Phong Hanh chinh - T6 chuc
phat hanh (cac loai hgp dong, bién ban, gidy ching nhan ...) thi can bd van thu phai
1ap so theo ddi riéng.

d) Nghiém cam viéc déng dau khéng chi.

) ChuwongV .
QUAN LY VA LUU VAN BAN

Piéu 19. Trach nhiém quan ly viin ban

1. Can bg, chuyén vién Van phong UBND tinh c6 trach nhiém quan 1y van ban,
tai liéu, bao quan va chuyén luu hd so cong viéc theo quy dinh.

2. Khong cung cap cho cac co quan, don vi, ca nhan, to chirc khong cé trach
nhiém biét nhiing thong tin, ho so, tai liéu da va dang x\r Iy cia UBND tinh va Vin
phong UBND tinh, cac van ban c6 but tich cua Chu tich, cac Phdé Chu tich UBND
tinh.

3. Tt ca cac van ban, tai liéu cia cac so, nganh, dia phuong, t6 chirc, ca nhan
g truc tiép Chu tich, Ph6 Chu tich UBND tinh va c6 but phé cua Chu tich, cac Pho
Chu tich UBND tinh déu phai chuyén cho Phong Hanh chinh - T6 chuc dé lam cac
thu tuc can thiét, tuyét dbi khong dugc chuyén lai no1 gur.

4. Céan b, chuyén vién khong duoc mang hd so, tai liéu co quan vé nha;
chuyén sang co quan khac khi chuyén cong tac lam tu liéu riéng hodc tiy tién cung
cép cho cac co quan, td chtrc, ca nhan, don vi khac.

Piéu 20. Quan Iy tai liéu mat

Céc loai ho so, tai liéu mat phai dugc quan 1y chat ché theo ché d6 bao mat cua
Nha nudc. Phong Hanh chinh - Tb churc lap s6 theo ddi viée chuyén giao tai li¢u mat
va thyc hién kiém tra dinh ky 6 thang 1 1an cho viéc quan 1y hd ho, tai liéu mat hién
hanh va bao céo két qua cho Lanh dao Van phong UBND tinh.

Piéu 21. Lwu vin ban
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1. Phong Hanh chinh - T4 chirc luu ban gdc (ban ky truc tiép) dbi véi tat ca cac
loai van ban do UBND tinh va Vian phong UBND tinh ban hanh. Riéng d6i véi vin
ban quy pham phap luat va quyét dinh ca biét cia UBND tinh va Van phong UBND
tinh luu thém 02 ban chinh.

2. Phong Hanh chinh - T6 chirc sip xép khoa hoc, hé thong, dé tra ciru cac tip
luu van ban phat hanh dé phuc vu nghién ciru str dung trong thoi gian chua dén han

nop vao Trung tdm Luu trit tinh.

3. Céc don vi soan thao van ban trong Van phong UBND tinh luu 02 ban chinh
(Chuyén vién soan thdo luu 01 ban dé theo doi qua trinh thuc hi¢n, 01 ban dinh kem
hé so cong viéc dé ndp vao luu trit theo quy dinh)./.
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