CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY TRINH TAM THOI XU LY VAN BAN PIEN TU TREN
HE THONG QUAN LY VAN BAN VA PIEU HANH
CUA UBND XA XUAN HUNG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1073 /OP-UBND ngay 74 /8/2025
cua UBND xda Xudn Hung, tinh Ninh Binh)

Chwong I: QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va di twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy trinh nay quy dinh cac bude tiép nhan, chuyén
giao, xu ly, va phat hanh van ban dién tr (VBDT) trén HE thong Quan ly Van ban
va Diéu hanh (H¢ thong) cua UBND xa Xuan Hung.

2. P6i twong ap dung:

- Lanh dao UBND xa.

- Lanh dao cac co quan chuyén moén, don vi thuéc UBND xa.

- Van thu UBND xa, Van thu cac co quan, don vi truc thuéc UBND xa.

- Toan thé can bd, cong chirc cac co quan, don vi thuoc UBND xa duoc giao
nhiém vu xtr Iy van ban (c4 nhan xtr 1y chinh va ca nhan phéi hop).

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong quy trinh nay, cac tir ngir dudi ddy dugc hiéu nhu sau:

- Hé thong: La Hé thong Quan 1y Van ban va Diéu hanh cia UBND xa.

- VBDT: La van ban dién tr.

- VBDT fién: La VBDT duoc gui dén trén Hé thong hodc vin ban gidy da
dugc Van thu s6 hoa theo quy dinh.

- Ca nhan xiwr ly chinh: La cong chuc, vién chirc duge phan cong tham muu
xtr Iy chinh VBDT dén. M61 VBDT dén chi c6 mdt ¢4 nhan xur 1y chinh duy nhat.

Piéu 3. Quy dinh vé hd so trinh ky

1. bat tén file : Tén file trong hd so VBDT trinh ky phai thong nhit theo
nguyeén tac:

Viét tat loai van ban_ky hiéu co quan, don vi_Tom tat trich yéu khong dau_

- Vi du I: Phiéu trinh vé viéc ban hanh Quyét dinh s& c6 tén file la:
PT_VP_Ban hanh Quyet dinh....

2. Sir dung Phiéu trinh:

- Phiéu trinh 13 thanh phan bét budc trong moi ho so trinh ky.
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- Phiéu trinh phai c¢6 chir ky sO ctia ca nhan xu 1y chinh, 1anh dao phong phu
trach, ca nhan phoi hop (néu c6) va lanh dao lién quan.

3. Thir tw sidp xép ho so: Cac thanh phan trong hd so trinh ky duoc sap xép
theo thir tu sau:

1. Phiéu trinh.

2. Du thao Vin ban trinh ky s6.

3. Tai liéu phat hanh kém theo (néu co).
4. Tai li¢éu tham khdo khong phat hanh.

Chuwong II: QUY TRINH CU THE

Muc 1: QUY TRINH TIEP NHAN VA XU LY VAN BAN PIEN TU DEN
Piéu 4. So' @6 quy trinh
~ Luu d0 Quy trinh xir ly van ban dién tir trén h¢ thong Quan ly Van ban va
Diéu hanh tai Phu luc 01 kém theo
Piéu 5. Cac buwdc thue hién

Céc budc thyc hién Quy trinh tiép nhan va xir Iy VBDT dén duoc thuc hién
theo cac budc sau:

Buwéc 1: Vin thw ti€p nhin, chuyén giao VBPT dén.

- Van thu tiép nhan, kiém tra tinh x4c thuc, su toan ven ctia VBDT dén trén
H¢ thong.

- Thuc hién sd héa van ban dén (d6i v6i van ban dén 1a vin ban gidy) theo
quy dinh tai Phu luc I, Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

- Cap nhat vao H¢ théng cac truong thong tin dau vao cta dit liéu vin ban

dén theo quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

- Trinh, chuyén giao VBDT dén tir tai khoan Van thu dén tai khoan Chu tich
UBND xa hoac Phé Chu tich UBND xa (dugc uy quyén) trén HE thong.

(Truong hop van ban dién tir dén khéng dam bdo quy dinh, hodc giki sai noi

nhdn, van thie phdi trd lai cho co quan, don vi givi trén Hé thong. Néu vin ban dién

tr dgn c6 sai s6t va dau hiéu bdt thwong, van thu bdo cdo Chdanh Vin phong dé xin
¥ kién Lanh dao UBND xd xu [y).

Budéc 2: Chii tich UBND xi giao VBPT dén.

- Chu tich UBND xa (hoac Pho Chu tich UBND xa dugc uy quyén) giao
VBDT dér} trén H¢ thong dén céc tai khoan cua Pho Chu tich UBND xa phu trach
linh vuc dé chi dao, theo do1 thuc hién.

- Pbi vé6i van l}én d,én thudc Linh vuc do Chu tich UBND ‘xﬁ phu trach, Chu
tich UBND xa chuyén dén Van thu Phong, ban xtr 1y chinh, dong tho1, cap nhat
cac truong thong tin sau:



1. Bon vi xir 1y chinh (bat budc);
2. Pon vi phéi hop (néu can);

3. Y kién chi dao (bét budc);

4. Thoi han xir 1y (néu can);

(Truong hop van ban dén can Lanh dao, chuyén vién xir Iy gdp, Chii tich
UBND xd c6 thé chuyén, giao truec tiép cho cd nhén xi Iy chinh).

Budée 3: Phé Chii tich UBND xi giao VBPT dén.

- Pho Chu tich UBND xa giao VBDT dén (duwoc Chu tich giao xur 1y) trén
H¢ thong dén cac tai khoén:

+ Lanh dao UBND x4 dé biét (néu can)
+ Vin thu Phong, ban xtt 1y chinh (d6i véi linh vire Pho Chu tich UBND x3 phu trach).
+ Pon vi phdi hop (néu can)

- Khi giao VBDT dén thudc linh vuc phu trach cho Phong, ban xur 1y chinh,
Pho Chu tich UBND xa cap nhat cac trudong thong tin sau:

1. Bon vi xir 1y chinh (bat budc);
2. Pon vi phéi hop (néu can);
3.'Y kién chi dao (bat budc);

4. Thoi han xtr 1y (néu cén);

(Poi véi VBPT dén dwoc giao khéng diing tham quyén va linh vyc duoc
phan cong phu trach, Phé Chu tich UBND xa bdo cdo va chuyén tra lai van ban
trén Hé thong cho Chu tich UBND xa dé giao lai).

Buéc 4: Chuyén giao VBDT dén tai cac phong ban, don vi truc thudc

1. Cac phong ban, don vi thugc UBND xa

1.1. Tai khoan Van thu phong ban, don vi

- Van thu tiép nhan van ban tir cac tai khoan cua lanh dao UBND x4, thuc
hién cac ndi dung:

~ + Cép nhat vao H¢ théng cac truong thong tin dau vao cta dir licu VBDT
dén theo quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

+ Trinh, chuyén giao van ban dién tir dén tir tai khoan Vin thu Phong ban,
don vi dén tai khoan Trudng phong ban, don vi trén H¢ thong.

+ Thoi gian thuc hién: 2 gio lam viéc.
1.2. Tai khoan Truong phong ban, don vi thuoc UBND xa

- B6i voi cac VBDT dén duge giao dung chic ning, nhiém vu, thAm quyén xtr
1y, Trudng phong ban, don vi nghién ctru k¥ ndi dung van ban va chuyén giao VBDT
dén cac Tai khoan: Phé Trudng phong hoac cac chuyén vién phu trach linh vuec.
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- Khi giao VBDT dén Lanh dao, chuyén vién xir Iy chinh, Truéng phong
ban, don vi cap nhat cac trudng thong tin sau:

+ C4 nhan xu 1y chinh (bat budc);

+ C4 nhan phdi hop (néu can);

+Y kién chi dao (bit budc);

+ Thoi han xtr 1y (néu can);

1.3. Tai khoan Pho Trudéng phong ban, don vi thuoc UBND xa

- Péi voi cac VBDT dén duoc giao ding chic ning, nhiém vu, thim
quyen xu ly, Pho Truong phong ban, don vi nghién ctiru ky ndi dung van ban va
chuyén giao VBDT dén cic ca nhan trong phong. Noi dung giao viée can cé cac
thong tin sau:

+ C4 nhan xir 1y chinh (bit budc);

+ Cé4 nhan phdi hop (néu can);

+ Y kién chi dao (bat budc);

+ Thoi han xur 1y (néu can);

‘ (Poi véi cac VBPT dén dwoc giao khong ding chire ning, nhiém vu, jhdym
quyén xu Iy cua don vi, Lanh dao cac Phong ban, don vi bdo cdo va chuyen tra
van ban cho tai khoan Pho Chu tich phy trach co quan, don vi (khong chuyén tryc
tiep cho co quan, don vi khac).

Budc 5: Ca nhan dwgc giao xir ly VBDT.

- Pbi véi VBDT dén giao khong dung ghl’):c nang, nhiém vu dugc phan cong
ca nhan dugc giao xu 1y chinh bao cao, chuyén tra lai van ban cho tai khoan Lanh
dao cac phong ban, don vi.

- Béi véi VBDT dén giao ding chirc ning, nhiém vy dugc phan cong, ca
nhan dugc giao xur 1y chinh nghién ctru ky ndi dung, y kién chi dao, tho1 han xtr ly
van ban.

- Téng hop day du cac vin ban c6 lién quan tao 1ap ho so du thao trén may
tinh c4 nhan.

(Nghién civu ky ndi dung VBDT dén; Ra sodt, tim kiém, cdp nhdt cdc vin
ban co lién quan).

Muc 2: QUY TRINH XU LY VA PHAT HANH VAN BAN PI

Piéu 6. Cac budc thuc hién

Buéc 1: Ca nhan dugc giao xir ly VBDT (Bao gom ca nhan xir 1y chinh
va ca nhan phoi hgop thuc hién).

1. Ca nhan dwoc giao xwr ly chinh
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- Bdi v6i VBDT dén khong phai tham muu ban hanh vin ban di, ca nhan bao
cao ndi dung véi Lanh dao Phong ban, don vi va tién hanh luu ho so trén Hé thong.

- Bdi véi VBPT dén phai tham muu ban hanh vin ban di: Ca nhan xt 1y
chinh, phoi hgp v6i cac t6 chire, ca nhén co lién quan nghién ctru, bao cao xin y
kién Lanh dao phu trach (néu can), lap Phiéu trinh (mdu Phiéu trinh tai Phu luc 03
kem theo), du thao van ban tham muu, khéi tao ho so dién tir xir Iy VBDT dén dé
thuc hién cac budce xtir Iy VBDT dén trén h¢ thong.

- Khoi tao hd so dién tir xur Iy VBDT dén: C4 nhan khéi tao hd so dién tir
trinh ky s6 ddm bdo tuan thu cac yéu cau sau:

+ Str dung chirc ning “Vin ban tra 16i” dé khoi tao dang ky van ban di:

Khdi tao Bang ky van ban di

+ Truong hop nhiém vu do Lanh dao UBND xa giao Xuat phat tr yéu cau,
nhiém vu cua dia phuong thi sir dung chirc nang “Dang ky van ban di”

= =
n ban cé han WMan ban Lich Hop

Bang ky wvan ban di

+ Pam bao dung thong tin: Trich yéu; Hinh thic; Do khan; Linh vuc; Pon
vi soan thao... dé khdi tao van ban dién tir di.

+ Vé xin y k1en don vi phdi hop (néu can): Sau khi hoan thanh khdi tao hd
so dién tir trinh ky, néu can xin y kién, ca nhan chuyén ho so trén hé thong téi tai
khoan cac c4 nhan phéi hop dé 13y ¥ kién, tong hop, khéi tao hd so.

2. Cd nhdn dwoc giao phéi hop xiv Iy viin bin c6 trach nhiém:

- C4 nhan ph01 hop co trach nhiém nghién ctru ky ndi dung, cho y kién vao
muc ¥ kién giai quyét va ky s6 trén Phiéu trinh sau d6 chuyén tra hd so trén Hé
théng cho c4 nhan xir Iy chinh, dam bao rd rang, dung thoi han.

- B6i v6i VBDT dén khong can ¥ kién tham gia phdi hop, thye hién lwu ho
so trén HE thong va luu VBDT dén vao co s¢ dir li€u quan ly van ban trén may
tinh c4 nhan.

3. Trinh ky:

- C4 nhan xir 1y chinh kiém tra ho so, ky s6 Phiéu trinh, chuyén hd so toi tai
khoan Lanh dao Phong ban, don vi xin y kién phat hanh van ban.

- Trudng hop hd so bi tra lai do chua dat yéu cau hodc chua du diéu kién
phat hanh van ban, ca nhan xtr 1y chinh c6 trach nhiém giai trinh, ti€p thu, chinh
stra, cap nhat va trinh ky lai.

Thiee hién sdp xép ho so theo diing thir tw, xdc dinh ré trong thanh phan ho
so cdc tai lieu dinh kem:



(1) Phiéu trinh;

(2) Van ban trinh ky so;

(3) Tai liéu phat hanh kem theo;

(4) Tai liéu tham khdo (khéng phdt hanh) dinh kém hé so-

Budée 2: Lanh dao cac Phong ban, don vi thugoc UBND xa xir ly van ban di.

- Trudng hop hd so dién tir ctia ¢4 nhan xt Iy chinh khong dat yéu cau: Trao
doi1 véi ca nhan xtr Iy chinh dé thong nhat, di€u chinh, bo sung hoan thién ndi dung
(n€u can);

- Trudng hop ho so dién tir ca nhan xt 1y chinh dat yéu cau:

+ Pbi v6i Van ban cua Phong ban, don vi ban hanh: Lanh dao Phong ban,
don vi ky va chuyén van thu Phong ban, don vi ban hanh van ban di (Lanh dao
phong ban, don vi chiu trdch nhi¢m vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay ddi voi van
ban do phong ban, don vi minh ban hanh).

+ Dbi v6i van ban tham muu UBND x4 ban hanh: Lanh dao Phong ban, don
vi chuyén Vin ban vé tai khoan Chanh Vin phong HDND-UBND x4 dé tham dinh
vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay. Sau khi thdm dinh, Chanh Vian phong ky nhay &
muc “Noi nhan” dé xac dinh vin ban da dam bao vé thé thtc, k¥ thuat trinh bay va
chuyén vin ban vé tai khoan Lanh dao phong ban, don vi chu tri tham muu van
ban. Lanh dao phong ban, don vi chil tri tham muu ky Phiéu trinh, ky nhay vao
cubi ndi dung vin ban sau ddu ./. d@é trinh Lanh dao UBND x4 ky duyét.

Budc 3: Chu tich, Ph6 Chu tich UBND xa xur ly VBDT di.

- Truong hop du thdo van ban hoac ho so dién ti chua rd rang hoac chua dat
yéu cAu: Chu tich UBND, Pho Chu tich UBND xa yéu cau Lanh dao phong ban,
don vi hodc ca nhan xtr 1y chinh dén giai trinh truc tiép; chuyén tra lai hd so cho
Lanh dao phong ban, don vi hodc c& nhan xir 1y chinh dé chinh stra, bd sung hoan
thién trinh ky lai.

- Truong hop ho so, du thao Vin ban dat yéu cau: Chu tich UBND, Pho Chu
tich UBND xa thuc hién ky s6 dy thao Vin ban va chuyén hd so trén Hé théng cho
van thu phat hanh.

Budc 4: Van thu phat hanh VBDT.

- Van thu kiém tra lai thé thic, k§ thuat trinh by van ban trude khi phat
hanh vin ban. Trong trudng hop vin ban chua dam bao thé thic, ky thuat trinh
bay, van thu bao cdo Chanh Vian phong dé bao cao Chu tich UBND, Pho Chu tich
UBND xa chi dao xu ly.

- Van thu thuc hjén phat hanh van ban di¢n tir theo quy dinh tai Muc 1,
Chuong III, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh phu va céc van ban lién quan.
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Chuong I1I: TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 7. Trach nhiém thi hanh

1. Chanh Vin phong HDND-UBND xi ¢6 trach nhiém chu tri, phdi hop véi
cac don vi lién quan hudng dan, don doc va kiém tra viéc thuc hién Quy trinh nay.

2. Lanh dao cac phong ban, don vi ¢6 trach nhiém phd bién, quan triét noi
dung Quy trinh dén toan thé cong churc, vién chic trong don vi minh va chiu trach
nhiém vé viéc thuc hién tai don vi.

3. Toan thé can bd, cong chuc, vién chuc cac co quan, don vi ¢6 trach nhiém
nghién ctru k¥ va tuan thu nghiém tic cac quy dinh trong Quy trinh nay.

4. Trong qua trinh thyuc hién, néu c6 khé khan, vuong méc, cac don vi, ca
nhan kip thoi phan anh vé Van phong HDND-UBND xa dé tong hop, bao cao Chu
tich UBND xa xem x¢ét, stra 461, b6 sung cho phu hop./.
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