PANG BQ TINH BINH PHUGC PANG CONG SAN VIET NAM
THANH UY DONG XOAI
%

, Dong Xoai, ngay 24 thang 10 nam 2020
Sé 04 -QP/TU

QUY PINH
V& quy trinh trinh ky viin bin ciia Thanh iy, Ban Thuong vu Thanh iy

Cén cir Quy dinh s6 66- Qb/TU ngay 06/02/2017 cua Ban Bi thu Trung
uong Pang vé thé loai, thdm quyén ban hanh va thé thirc vin ban cua Dang;

Cén cir Quy dinh s6 220- Qb/TU ngay 27/12/2013 cta Ban Bi thu Trung
uong Bang vé chirc ning, nhiém vy, to chiic bd mdy co quan chuyén trach tham
muu, gitp viéc Huyén uy, Quén uy, Thi uy, Thanh uy truc thudc Tinh uy, Thanh uy;

Cin ctr Quy ché sé 02-QC/TU ngay 30/9/2020 clia Thanh ty quy ché lam
viéc ctia Thanh uy, Ban Thuong vy, Thuong truc Thanh Gy nhiém ky 2020 — 2025;

Pé thdng nhit viéc ra soat, tham dinh, trinh ky cac vin ban cua Thanh uy,
Ban Thuong vu Thanh Gy dam bao cac yéu cAu ndi dung, thé thirc, thAm quyén
trude khi ban hanh chinh thire va cin cir cudc hop giao ban khéi Pang Thanh ty 9
thang dau nam 2020,

Ban Thuong vu Thanh Gy ban hanh quy dinh vé quy trinh trinh ky vén ban
ctia Thanh uy, Ban Thuong vu Thanh y Péng Xoai:

Piéu 1. Quy dinh chung

1. Quy dinh nay quy dinh quy trinh trinh ky van ban, lap hd so cong viéc cua
Thanh 1y, Ban Thuong vu Thanh ty (bao gbm ca vin ban gidy va van ban dién tir).

- Moi hoat déng lanh dao, chi dao Thanh uy, Ban Thuong vu, Thuong truc
Thanh ty déu phai duogc vin ban hod va lap hd so day du.

- Van ban pl}&l duoc soan thao ding trinh ty, thu tuc, ban hanh diung thé loai,
tham quyén va thé thirc theo quy dinh.

- Viéc trinh ky, diing ky, phat hanh van ban di cia Thanh iy, Ban Thuong vu
Thanh uy phai dugc quén ly tép trung ¢ Van thu Thanh Gy va bao dam quan ly
chit ché, khong dé mét mat, that lac van ban; Thuc hién dung ché do bao mat (néu
van ban quy dinh ché d6 mat).

- Céc don vi va ca nhan dugc phan cdng chu tri soan thao ¢o trach nhiém lap ho
so cOng viéc va giao nop hd so vao kho Luu trit Thanh uy day du, dung quy dinh.

2. Giai thich mot sb tir ngit:
- Véin ban di 1a tit ca céc loai vin ban, bao gdm vin ban gidy, viin ban dién tu
do Thanh ty, Ban Thudng vu Thanh ty phat hanh.

- Ban géc van ban 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban da duoc
ban hanh va c6 chit ky truc tiép ctia Thuong truc Thanh uy.



2

- Ban chinh vin ban 1a ban hoan chinh vé néi dung, thé thic van ban va da
duoc co quan ban hanh (ddu do hoac ky sd).

- H6 so 1a mét tap tai lidu c6 lién quan dén noi dung véan ban trinh ky, duoc
hinh thanh trong qué trinh soan thao vén ban ctia co quan, c4 nhin tham gia soan
thao, tham dinh vin ban.

- Ldp ho so 1a viée tap hop, sip xép tai liéu hinh thanh trong qud trinh soan
thao, thAm dinh vén ban theo quy dinh cuia DPang.

3. Thim quyén ban hanh vin ban theo dang Quy dinh s6 66-Qb/TU ngay
06/02/2017 ctia Ban Bi thu Trung wong Pang vé thé loai, thdm quyén ban hanh va
thé thirc vin ban cua Dang.

Thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban theo Hudng dan s6 36 —-HD/VPTW
ngay 03/4/2018 cua Van phong Trung wong Déang ve thé thike va kp thudt trinh bay
van ban cua Dang; Cong van s6 3294 -CV/VPTW/nb ngay 11/3/2019 vé ghi sd,
ky hiéu vin ban dbi véi tén loai Quy dinh.

Thong nhét st dung Font Tleng viét theo chuin Unicode TCVN 6909:2001
dé soan thao vin ban, cap nhat va trao di dit liéu dién tir (van ban sd).

Piéu 2. Quy trinh soan thao, trinh ky vin ban

1. Soan thdo: Can ctr vao chitc ning, nhiém vu va muc dich giai quyét cong
viée, nguoi ding du co quan tham muu, giup viéc Thanh uy quyét dinh vin ban
can soan thao, cin ct tinh chat muc d§ quan trong cua van ban tham muu xay
dung du thdo theo Quy dinh s 12-QB/TU ngdy 12/3/2020 vé tinh tu tht tuc cac
ndi dung trinh Thuong truc, BTV Thanh ty. Ngudi ding dau co quan soan thao
vén ban chju trich nhiém truéc Thanh ty, Ban Thuong vy, Thuong truc Thanh ty
vé tién do, noi dung, chét lugng vin ban soan thao.

- P6i v6i céc van ban mang tinh chi dao, hudng dan toan hé théng (nghi
quyét, chuong trinh hanh dong, dé 4n...) can phai thu thap, tong hop, xir Iy thong
tin ¢6 lién quan, hoan thi¢n van ban va trinh ky van ban (kém tai liéu cé lién quan).

- D01 v6i céc loai van ban thong thudng, cong vin trao doi, chi dao su vu
khong can thiét phai 4 4p dung day du cac quy trinh soan thao trén.

2. Trinh ky: Nguoi ding dau co quan chu tri soan thao van ban chiu trach
nhiém kiém tra ndi dung vian ban, xdc dinh d mat vin ban va ky xac nhan trudc
khi chuyén Vin phong Thanh ty thim dinh (trir néi dung do BTC Thanh uy tham
mueu), trinh ky kém theo phiéu trinh ky (kém theo quy dinh nay).

- Véan phong Thanh uy phéan cong chuyén vién phy trach khéi, linh vuc thAm
dinh, tham tra céc vin béan do céc co quan, don vi chuyén vé theo Quy dinh 220 —
QB/TW cua Ban Bi thu Trung wong Pang, sau d6 trinh lanh dao Vian phong Thanh
dy kiém tra, xac nhan truée khi trinh Thuong truc Thanh Gy ky, ban hanh chinh
thire. Thoi gian hoan thanh viéc thim dinh khong qua 01 ngay d6i voi van ban
thuong, van ban khén va khéng quan 02 ngay dbi véi vin ban phirc tap (trir van
ban héa téc).
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- B6i véi vin ban dién tir co ky s6: Thuc hién theo Quy dinh s6 07 - QP/TU,
ngay 22/4/2019 cta Thanh uy vé quy trinh ky sd. Trong d6: Sau khi van ban dugc
tham dinh xong, can b, chuyén vién soan thao chuyen van ban (file Word) den Van
thu Thanh iy qua mdi truong mang. Van thu kiém tra lai (thé thire, tham quyén ban
hanh...) va cap so, ngay, thang, ndm ban hanh vao file Word va chuyén cho chuyén
vién Van phong Thanh ty (ghi trén phteu trinh ky). Chuyen vién Vian phong tiép
nhan va chuyén sang dinh dang PDF, dong thoi in ra glay trinh ladnh dao ky tay 01
ban dé luu theo quy dinh, sau d6 chuyén file Word va file PDF dén Thuong truc
Thanh ty dé ky sb.

Diéu 3. Phat hanh, lwu vin ban di cia Thanh uy

1. Vién ban sau khi dugc ky, Van thu Thanh Gy lam céc thu tuc phat hanh kip
thoi, chinh xac theo ding quy dinh.

Vén ban da phat hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung, thé thirc, ky thudt trinh
bay phai bdo cdo lanh dao van phong dé kip thdi giri ban chinh thay thé hodic ¢o
vén ban dinh chinh.

2. Méi ‘van ban phét hanh chinh thic ciia Thanh uy, Ban Thuong vu Thanh
dy luu ban gdc va mét ban chinh. Ban gbe duge dong dau, sap xép theo sb thir tur
van ban va luu tai Van thu Thanh uy, ban chinh luu trong hd so cong viée cia co
quan, don vi hodc ca nhan dugc g1a0 chu tri soan thao; cac co quan tham muu,
gitip viéc Thanh ty dinh ky phai giao ndp hd so, tai liéu vé kho Luu trit Thanh ¢ uy
theo quy dinh.

Dicu 4. T6 chire thue hién

1. Cac co quan tham muu, gitp viéc Thanh Gy va cac co quan, don vi ¢c6 lién
quan khi trinh ky van ban cua Thanh ty, Ban Thuong vu Thanh uy thuc hién
nghiém quy trinh nay.

Trong qua trinh thuc hién néu cé phat sinh vudng méc, cac co quan, don vi
bao cdo v6i Ban Thuong vy, Thuong truc Thanh Gy (qua Vin phong Thanh iiy) dé
xem xét diéu chinh, bé sung quy dinh cho phu hop.

2. Giao Vin phong Thanh Gy huéng dan, kiém tra, bdo cdo viéc thuc hién
Quy dinh nay, chi dao bg phén véan thu — luu trir thuc hién nghiém vi¢c lap, quan
ly hd so cong viéc dung cac quy dinh. Dong thoi, ¢6 trach nhiém tong hop y kién
cla céc co quan, don vi, dé xuat nhitng van dé can bd sung, stra d6i néu can thiét.

Noi nhéan: ; T/M BAN THUONG VU
- TT. HDND, UBND thanh pho, PHO Bi THU THUONG TRUC
- C4c Ban XDP Thanh ty, o]

- MTTQ, cic doan thé CT-XH thanh ph, /
- Trung tim BDCT, VP.HDND&UBND thanh phd/-;,
- Cac d/c UVBTV Thanh uy,
- VPTU: LD, CVTH,

- Luu Vin phong Thanh uy.

Buii Thi Minh Thiy
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PHIEU TRINH KY VAN BAN
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