PANG BO TiNH L’AM QONG PANG CONG SAN VIET NAM
HUYEN UY CAT TIEN Cdt Tién, ngay A3, thdng 5 nam 2023

*

S6 A4 -QDB/HU

QUY DINH
tiép nhan, xir ly thong tin va vin ban; soan thio, thAm dinh, trinh
Ky, phat hanh, quén ly, khai thac vin ban ciia Huyén iy Cat Tién

Cén ct Dicu 1€ Dang cong san Viét Nam;

Can cu Quy ché lam viéc ctia Ban Chép hanh Pang b, Ban Thuong vu va
Thuong truc Huyén iy khoa VIII, nhiém ky 2020 - 2025.

Ban Thudng vu Huyén ay Cét Tién quy dinh vé viéc tiép nhan, xir ly thong
tin va van ban; soan thdo, tham dinh, trinh ky, phat hanh, quan ly, khai thac van
ban cuia Huyén uy Cat Tién nhu sau:

3 Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. P6i twgng va pham vi didu chinh

1. Quy ché nay duoc ap dung d6i véi cac tb chirc co s& bang truc thude, cac
co quan, don vi, tb chtre, ca nhén c6 van ban, théng tin giri dén thudc tham quyén,
trach nhiém giai quyét ctia Huyén ty, Ban Thudng vu va Thudng truc Huyén ty
(goi chung 1a Huyén uy).

2. Quy dinh vé& quy trinh, thAm quyén, trach nhiém tiép nhan va x Iy théng
tin, vin ban dén; soan thao vin ban, gop y kién, thdm dinh, kiém tra, trinh ky,
phat hanh, quan ly va luu trit van ban cia Huyén uay.

3. TAt ca céc loai vin ban ban hanh c6 dong ddu ctia Huyén uy, khi soan
thao, trinh ky, phat hanh va luu trit déu phai theo quy dinh nay.

Piéu 2. Trong quy dinh nay, nhitng tir ngir duéi ddy dwoc hiéu nhw sau

1. Vén ban dén: La nhig loai vén ban cta cap trén, cac don vi, dia phuong,
céc td chirc, ¢4 nhan gui ¢ dén Huyén uy theo dung thé thirc, thé loai theo quy dinh;
cac don, thu khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan 4nh gtri dén Huyén ty, ddng chi Bi
thu, Pho Bi thu Huyén uy.

2. Théng tin: La nhitng tin tirc dwoc phén énh tryc tiép hogc bang dién thoai,
fax, thu dién tir... chuyén dén Huyén uy, dong chi Bi thu, Pho Bi thu Huyén uy.

3. Vén ban di: La cac loai vén ban, tai liéu cia Huyén ty do ddng chi Bi thu,
Pho Bi thu Huyén iy hodc nguoi duge Gy quyén ky phat hanh g cac co quan,
don vi, ca nhan.



4. Tham dinh van ban: La hoat dong nghién ciru, xem xét, danh gia vé thu
tuc, thé thire va tinh pht hgp ctia n6i dung, dam bao su thong nhat trong 1anh dao,
chi dao ctia Huyén uy va tinh kha thi cia van ban.

5. Kiém tra vin ban: La viéc xem xét van ban ctia Huyén Uy trudc khi phat
hanh phai phu hop véi chu truong, nghi quyét cia Pang, phap luét ctia Nha nudc,
dam bao vé€ hinh thirc, thé thire, k§ thuat trinh bay van ban va tha tuc ban hanh
van ban.

Picu 3. Nguyén tic tiép nhan, xi Iy thong tin, viin ban dén.

Viéc tiép nhan, xtr ly thong tin, vin ban dén déu phai tép trung, théng nhét
tai Van phong Huyén Uy, ma trude hét tai Van thu Huyén ty, dam bao ding quy
trinh tiép nhén vin ban theo quy dinh. Thyc hién phén c6ng, phan clp cho cac co
quan, don vi lién quan tham muu, d& xuét giai quyét, xir 1y thong tin, vin ban dén
theo chirc nang, nhi€ém vu dugc giao dam bao khoa hoc, hop 1y; niang cao trach
nhiém, hi€u qua ctia cac co quan, don vi trong viéc thuc hién nhiém vu dugc phan
cong.

Chwong 2
TIEP NHAN, XU LY THONG TIN, VAN BAN DEN;
XU LY VAN BAN DI

Piéu 4. Tiép nhén thong tin, vin ban dén
1. T4t ca cac loai vin ban, thong tin gui dén Huyen iy déu phai lam thd tuc
t1ep nhan, theo ddi tai Vian thu Huyén ty; ddi véi cac vin ban, théng tin gui tryc

tiép ddng chi Bi thu, Pho Bi thu Huyén ty, Vin phong Huyén uy tiép nhén, xt 1y,
theo dai theo chi dao.

2. Van phong Huyén uy khong trinh xur Iy d6i véi van ban khong thudc thim
quyén, trach nhiém giai quyét cta Huyén ty; van ban khong ding thé thic, thé
loai hoac nhau nat, kho doc.

3. Van thu khong dugce bdc nhitng bi thu ghi dich danh ngudi nhan.

4. Khi t1ep nhan cac vin ban hoa tbc, cic thong tin khac qua dién thoai, phan
anh tryc tiép, fax, thu dién tir... c6 lién quan dén viéc chi dao, didu hanh cua
Huyén ty, nguoi nhén phai bao ngay v6i Chanh Vian phong Huyén iy hodc ngudi
duoc ty quyén dé xir Iy kip thoi.

Piéu 5. Xir ly thong tin, viin ban dén

1. Hang ngay, Chanh Vin phong Huyén ty (hodc ngudi duoc Gy quyén xir
ly) trinh Thuong truc Huyén Uy xit 1y d6i véi vin ban, thong tin giri dén Huyén
Uiy, ddng chi Bi thu, Phé Bi thu Huyén uy.

2. Thudng truc Huyén Gy xem xét, xr 1y vin ban, thong tin dén bang phleu
xu ly vin ban Chanh Vin phong Huyén uy (hodc ngudi duge Gy quyén) t1ep
nhan, chuyén Vin thu 1am céc tha tuc tiép nhan theo quy dinh va kip thoi chuyén

dén céc co quan, don vi dugc giao tham muu giai quyét theo chi dao ctia Thudng
truc.



3. Nhitng vin ban, thong tin quan trong, khén cip, sau khi ¢6 y kién chi dao
cua Thuong tryc Huyén Uy, ngay trong ngay Van phong Huyén uy van ban héa y
kién cta Thuong truc @& chi dao trién khai thuc hién hodc giri dén cic co quan,
don vi lién quan dé tham muu trién khai thyuc hién.

4. UBND huyén, cac co quan tham muu giup viéc Huyén uy, Uy ban Mit
tran T& quéc va cdc doan thé chinh tri - x3 hdi huyén; cac t6 chirc co sé Pang va
c4c co quan, don vi lién quan c6 trach nhiém trién khai thuc hién nghiém tac ¥
kién chi dao cua Thuong truc Huyén uy.

Piéu 6. Xir ly van ban di

1. Vin ban thudc thdm quyén coa Thuong truc Huyén dy: vdn ban do Van
phong Huyén iy hodc cic co quan, don vi tham muu li€n quan dén su chi dao,
diéu hanh, xir Iy cong viéc hang ngiy hoic dot xuét, khan cép, Vin phong lam
cac thu tuc trinh ky ban hanh va bao céo lai tai cuéc hop Thuong truc gin nhét;
61 v6i nhitg van ban c6 ndi dung quan trong ma khong “hop dugc Thu’ong truc,
Véan phong Huyén ty c6 trach nhi¢m gui van ban xin y kién truc tiép cac dong chi
trong Thuong truc, tong hop béo cao ddng chi Bi thu hodic ddng chi Phé Bi thu
Thuodng truc Huyén ty xem xét, quyét dinh.

2. Vin ban thudc thdm quyén cia Huyén 1y, Ban Thuong vu Huyén ty: phai
dugc thong nhét tai hoi nghi Huyén t uy, Ban Thuong vu Huyén ¢ uy hoic c6 ¥ kién
thdng nhét (bang van ban) ciia cac déng chi Huyén ty vién, Gy vién Ban Thudng
vu Huyén uy.

- Trong héi nghi Huyén uy, Ban Thuong vu Huyén 1y, cdc van ban c6 ndi
dung quan trong, phirc tap, con c6 y kién khac nhau, Thuong truc Huyén ty bao
cao nhing ndi dung dé dé Huyén uy, Ban Thuong vu Huyén Gy théo luin, ban
bac trudc khi quyet dinh. Truong hop khong thong qua toan van vin ban tai hoi
nghi thi ty quyén cho Ban Thuong vy, Thuong truc Huyén ty cén cir két luan tai
hoi nghi dé chi dao bd sung, hoan chinh va ban hanh vin ban.

- Truong hop khong tri€u tdp dugc hdi nghi Huyén uy, Ban Thuong vu
Huyén ty; Vén phong Huyén Uy ¢ trach nhiém gtri vén ban xin y klen truc tiép
clia cac dong chi Huyén ty vién, Gy vién Ban Thuong vu Huyén uy, tbng hop béo
c4o Thudng truc Huyén ty quyét dinh.

3. Cac dong chi Huyén uy vién, uy vién Ban Thudng vu Huyén Gy nghién
ctru, truc tiép tham gia y kién vao du thao van ban do Van phong thira 1énh
Thuong truc, Ban Thuong vy gui dén dam bao vé& mat thoi gian theo yéu ciu; néu
khong c6 v kién phan hoi, thi xem nhu ddng ¥ v6i ndi dung vin ban do.

Picu 7. Theo déi viéc thue hién van ban chi dao ciia Thwong truc Huyén

uy
Vian phong Huyén dy c6 trach nhiém theo ddi, dén dbc va bao céo két qua
thuc hién cac vin ban chi dao v& Thuong truc Huyén uy theo quy dinh.
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SOAN THAO, THAM DPINH , KIEM TRA VAN BAN



Diéu 8. Soan tho viin ban

1. Van ban chi dao, giai quyét cong viéc thuong xuyén ctia Thudng truc
Huyén uy, dong chi Bi thu, Phé Bi thu Thuong truc Huyén uy.

- Khi c6 ¥ kién chi dao cua Thuong tryc Huyén uy, Véan phong tham muu
xdy dung van ban chi dao (theo yéu cau vé nodi dung, thoi gian hoan thanh), giri
dén cac co quan, don vi dé t§ chirc thyc hién.

- P6i véi van ban c6 yéu cau thyuc hién khén, sau khi c6 ¥ kién chi dao cua
Thuong truc Huyén ty, Chanh Van phong hodc nguoi dugc uy quyén chi dao
soan thao vin ban, trinh ky va giri ngay dén t6 chirc, ca nhan lién quan theo quy
dinh.

2. Soan thao két luan, thong bao két luan cua Huyén uy, Ban Thuong vu,
Thuong truc Huyén ty.

Trong vong 03 ngay lam viéc k& tir khi két thiic hoi nghi Huyén uy, Ban
Thuong vy, Thuong truc Huyén ty hay két thic budi 1am viée cia Thuong truc
v6i céc don vi, dia phuong hoic két thic dot cong tac ciia Thuong truc Huyén uy;
Vin phong Huyén ty hodc co quan dugc phan cong xay dung du thao két luan
hoi nghi, thong bao két luan 1am viée trinh Thudng truc Huyén Gy xem xét ky ban
hanh hodc cho ¥ kién truéc khi ngudi duge Gy quyén ky ban hanh.

3. Viéc soan thao céc vian ban khac dugc quy dinh nhu sau:

- Van ban do mét don vi soan thdo: Thu trudng don vi dugc giao chu tri
soan thao vdn ban cé trach nhiém trién khai va hoan thanh céc du thao vin ban
(nghi quyét, chuong trinh hanh dong, ké hoach....) theo yéu cdu cu thé v& thoi
gian cia Thuong truc Huyén uy.

- Vén ban do co quan chu tri, phoi hop véi cac co quan lién quan soan théo.

+ P6i véi nhimg chu trurong, dinh huéng, nhitng vin dé quan trong cin phai
t6 chirc 14y y kién ctia cac co quan, td chure, c4 nhan lién quan; sau khi hoan thanh
viéc soan thao, trong vong 05 ngay lam viéc thu trudng don vi duge giao chu tri,
td chirc thao luan hoic c6 vin ban ldy y kién gop ¥ (gu'l kem du thao) cua céac co
quan, don vi lién quan; qua thoi han quy dinh, don vi ¢6 lién quan khong c6 y
kién tham gia thi xem nhu d3 ddng y véi ndi dung du thao vin ban.

+ Sau khi 1iy y kién gép ¥, trong vong 03 ngay lam viéc, co quan chu tri
soan thao phai téng hop, tiép thu, bd sung, hoan chinh du théo vin ban va trinh
Thuong tryc Huyén ty xem xét theo quy dinh (trir trudng hop c6 ¥ kién chi dao
khac cia Thuong truc, Ban Thuong vu Huyén y).

4. Soan thao c4c van ban mang bi mat ctia Pang, Nha nudc: Thuc hién theo
Luat Bao v€ bi mat Nha nude va cac quy dinh, hudng dan cta co quan c6 thim
quyen

Pi¢u 9. Tham dinh, kiém tra vin ban.

- Trong thoi gian 03 ngay 1am viée (d6i véi dur thao vin ban c6 ndi dung don



gian, it quan trong, khong c6 yéu céu khac vé mit thoi gian), t6 chirc, c4 nhan
dugc giao nhiém vu phai hoan thanh cong tac thidm dinh, kiém tra vin ban va
trinh Thudng truc Huyén ty xem xét quyét dinh.

- Trong thoi gian 05 ngay lam viéc (d6i v6i du thao vin ban 6 noi dung
phirc tap, quan trong, can c6 su tham gia ciia nhiéu co quan, don vi), t chirc, ca
nhén dugc giao chu tri thdm dinh, kiém tra vin ban td chirc hop, 1am viéc vdi cac
t6 chirc, ca nhén c6 lién quan dé 14y y kién tham gia; hoan chinh dy thao vin ban
va trinh Thudng truc xem xét quyét dinh.

- Céc y kién tham gia cta dai dién t6 chirc, can bd chuyén mon dugc cir
tham dyu tham dinh, ki€ém tra vdn ban dugc coi la y kién cta thu truéng co quan,
don vi minh.

- Trudng hop vin ban khong dat yéu ciu, khéng du diéu kién dé tién hanh
thdm dinh, kiém tra, td chtc, c4 nhan dugc giao nhiém vu thdm dinh, kiém tra b4o
cao vai thu truong don vi minh dé trao d6i véi don vi chu tri soan thao vin ban
chinh stra hodc bao cdo Thuong truc Huyén Uy chi dao chinh stra dam bao yéu
cau, chit luong vin ban.

- Thu trudng co quan, don vi chu tri soan thao chju trach nhiém vé ndi dung
véan ban trudc khi trinh Thuong truc, Ban Thuong vu Huyén ty cho y kién.

Chwong 4
TRINH KY, PHAT HANH VAN BAN

Piéu 10. Trinh ky vin ban
1. Nguyén téc trinh ky.

- Viin ban trinh ky phai ding thé thirc, trinh bay phai rd rang, khong bi nhau
nat, khoé doc.

- Cac co quan, don vi dugc giao soan thao vén ban khong trinh truc tiép 1én
Thuong tryc Huyén uy (trr truong hop c6 y kién khac cia Thuong truc Huyén
uy). Tat ca céc vén ban trinh ky phai c6 ho so trinh ky.

HO6 so trinh ky gom Du thao vin ban d3 hoan chinh; y kién cta co quan,
don vi thdm dinh, kiém tra (néu c6); Phiéu trinh ky (Theo mau).

2. Quy trinh trinh ky vén ban.

- Thu truéng co quan, don vi chu tri soan thdo van ban giri Dy thao van ban
da hoan chinh (c6 chir ky tit ciia thu trudng don vi vao trang cubi clng, sau du
chim hét ctia vin ban, ké ca cac biéu bang (néu c6)) va Phiéu trinh ky gui vé Van
phong Huyén uy. Thu truéng co quan, don vi soan thao phdi chiu trach nhiém vé
nodi dung va bd cuc vin ban trinh Thuong truc Huyen uy, Ban Thuong vu Huyén
lly ban hanh lién quan dn linh vuc do co quan, don vi phu trach.

D06i véi cac van ban mang bi mat cia Pang, Nha nudce, cac co quan, don vi
can cr cac van ban hudng dan cia co quan c6 tham quyeén dé trinh ky, dé xuat do
méat dam bao dung quy dinh.

- Chanh Vin phong Huyén ty (hodc ngudi duoc uy quyén) kiém tra thé



thirc, thdm quyén ciia vin ban trudc khi trinh Thuong truc Huyén ty xem xét.

Qua kiém tra, néu con c6 vin d@ cén trao dbi v6i co quan chi tri soan thdo
trude khi trinh vén ban cho Thudng tryc Huyén uy thi dong chi Chanh Vian phong
Huyén uy (hogc ngudi duge uy quyén) truc tiép trao dbi véi co quan, don vi chi
tri soan thao dé chinh stra, b sung, hoan thién; néu c6 chinh stra thi thi trudng co
quan soan thao ky tit vao vin ban, gii vé Vén phong Huyén uy dé trinh Thuong
truc Huyén Uy (théng qua Phiéu trinh ky). Néu céc co quan, don vi khong théng
nhit chinh stra thi Chanh Vin phong Huyén uy ghi y kién vao phiéu, trinh
Thuong truc Huyén iy xem xét quyét dinh.

3. Thdm quyén ky ban hanh vin ban cia Huyén ty

Thuc hién theo Quyét dinh s6 66-QBD/TW ngay 06/02/2017 cia Ban Bi thu
Trung wong vé thé loai, thdm quyén ban hanh va thé thirc vin ban cia Pang; Quy
ché 1am viéc ciia Ban Chép hanh Pang bg, Ban Thuong vu, Thudong truc Huyén
uy khoa VIII, nhiém ky 2020 — 2025.

Diéu 11. Phat hanh viin ban

1. Van phong Huyén uy c6 trach nhiém phat hanh van ban dé dugc Thuong
truc Huyén uy ky trong cung ngay. Déi v6i vin ban duge ky sau 17 gior thi duoc
ban hanh vao ngay lam viéc tiép theo (trir vin ban khén).

Viéc phat hanh vén ban mang bi mét cua Pang, Nha nudc phai dam bao
dtng quy dinh, hudéng dan ctia cic co quan c6 thdm quyén.

2. Chanh Van phong Huyén dy (hodc ngudi duge uy quyén) chiu trach
nhiém vé& viéc phat hanh céc vin ban cua Huyén uy (trtr nhimg van ban vé cong
tac to chirc can bd va ky luat can bd do Ban T chirc Huyén uy, Uy ban Kiém tra
Huyén uy chiu trach nhiém gtri theo noi nhén).

3. Nhitng vin ban dd dwoc Huyén ty ban hanh, néu cac don vi hodic ¢4 nhan
phéat hién c6 sai s6t vé thé thirc, ndi dung, phai kip thoi théng bdo ngay cho
Chénh Vin phong Huyén 1y (hodc ngudi dugc Gy quyén) dé dinh chinh, thu héi
hozc ban hanh vin ban méi dé thay thé vin ban d3 ban hanh.

o Lo CHEMRS
QUAN LY VA KHAI THAC VAN BAN

Piéu 12. Luru trit, quan Iy hd so, tai liéu

1. Chéanh Van phong Huyén uy c6 trach nhiém chi dao viéc thu nhén, phan
loai, chinh ly vén ban, hd so tai liéu luu trir tai kho luvu trit Huyén dy. Khi Van
phong Huyén diy c6 yéu cdu thu nhén vin ban, hd so, tai lidu cta Huyén uy phuc
vu luu trit thi cac co quan, don vi hodc cén b9, cong chire phai chuyén van ban,
hd so, tai liéu ndp vé kho luu trix Huyén uy theo quy dinh.

2. Vin ban, hd so, tai liéu mang bi mat cua bang, Nha nudc phai quan ly
theo dung quy dinh vé bao vé bi mét ciia Pang va Nha nudc.

Piéu 13. Khai théc, sir dung hd so, tai liéu cia Huyén iy



1. Chénh Vén phong Huyén ty chiu trach nhiém trude Thuong truc Huyén
ly vé Viéc cung cAp van ban, hd so, tai liéu, théng tin cho cac t6 chirc, ca nhan c6
nhu cau.

2. Viéc khai thac vian ban, hd so, tai liéu, thong tin phai thuc hién ding quy
dinh v& cong tac luu trit va quy dinh quéan 1y hd so luu trir ciia Cuc Luu trit - Vin
phong Trung wong Pang. Nhiing tai liéu mang bi mat ctia Pang, Nha nudc dugc
khai thac, str dung theo ding quy dinh vé bao vé bi mét ciia Pang va Nha nudc.

I _ Chuong 6
TO CHUC THUC HIEN

Pié¢u 14. Trach nhiém thye hién

1. Trén co s& quy dinh nay, cac co quan tham muu, giup viéc Huyén uy, cac
co quan, don vi, cac t6 chirc co s Pang truc thudc cé trach nhiém quén triét, phd
bién va t6 chirc thuc hién nghiém tic quy dinh nay.

2. Véan phong Huyén uy giup Ban Thuong vu Huyén dy hudng dan, kiém tra
viéc thuc hién; téng hop, bao cdo két qua thuc hién vé Thudng truc Huyén uy
theo quy dinh.

Piéu 15. Hiéu lwc thi hanh

Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tlr ngay ky va thay thé cac Quy dinh trudc day
vé tiép nhén, xir Iy théng tin va vin ban, soan thio, thAm dinh, trinh ky, phat
hanh, quan ly, khai thac van ban ctia Huyén tuy Cat Tién.

Trong qua trinh thyc hién néu ¢ van dé gi vuéng mic, cac don vi kip thoi
phan anh v€ Vén phong Huyén ty dé bao cédo Thudng truc Huyén Gy xem xét,
sira d6i, bb sung va diéu chinh.

Noi nhan: T/M BAN THUONG VU
- Thudng tryc Huyén iy, —PHO Bi THU

- Thudong truc HDND huyén, SO

- UBND huyén,

- Céc co quan tham muu, gitp viéc Huyén uy,
- UBMTTQVN va céc doan thé huyén,

- Cac T6 chirc co s& Pang,

- Cac ddng chi Huyén tuy vién,

- Luu VPHU. er'ng Hung Cuwong
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Cat Tién, ngay  thang nam 202...
PHIEU TRINH KY
Kinh trinh: Thudng truc Huyén uy
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3.Y kién ctia Phé Bi thu Huyén ty
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