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UBND QUY TRINH Ma hiéu: QT 03/QTNB
HUYEN
QUANG Ban hanh va phat hanh van ban | Ngayban /...

HOA hanh:

SUA POI TAI LIEU

A A Trang /
Yeéu cau Phén lién 2 Lan sira | Ngay sira
stra doi/ oA Mo ta ngi dung sira doi Ze Z e
bé sun quan vi¢c : doi doi

& stra doi




UBND QUY TRINH Mi hieu: QT 03/QTNB
HUYEN

QUANG Ban hanh va phét hanh vin ban [ Ngayban ../
HOA hanh:

1. MUC PiCH

Quy dinh trinh tu va cach thic ban hanh va phat hanh van ban caia UBND
huyén.

2. PHAM VI

Ap dung ddi voi cac can bo, cong chire, vién chirc thude cac phong va céac
co quan, don vi dugc giao tham muu soan thao van ban thudc tham quyén ban
hanh cia UBND huyén, 1anh dao UBND huyén.

3. TAILIEU VIEN DAN

- Tiéu chuén quoc gia TCVN ISO 9001:2015
- Céc van ban phap quy lién quan d¢ céap tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- HDND: Hoi d6ng nhan dan
- UBND: Uy ban nhan dan




UBND

HUYEN

QUANG
HOA

QUY TRINH

Ban hanh va phat hanh van ban

Ma hiéu:

QT 03/QTNB

5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1 | Co sé phaply
Quyét dinh sb 08/2021/QD-UBND ngay 18/5/2021 ciia UBND tinh Cao Bing Ban
hanh Quy ché tiép nhan, xur ly, phat hanh va quan ly van ban dién tir trén H¢ thong quan ly
van ban va di¢u hanh gilra cac co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban tinh Cao Bang
5.2 | Thoi gian xir ly
Khong quy dinh
5.3 | Hinh thire
- Van ban gidy;
- Van ban dién tu
5.4 | Quy trinh xi ly cong viéc
TT Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
Soan tép tin van ban di¢én
B1 tar, kiém tra ndi dung, thé
thire, k¥ thuat trinh bay van
ban theo quy dinh hién hanh Chuyén vién
Sau khi dy thio van ban PhonngOP‘“
hoan thanh, chuyén vién truc thuoc
vao muc “Khai tao vin ban I{IBND huyén
di”, dién diy da, chinh xac | _104c ,dongl
B cac muc thong tin, tai I1én dugc giao thrc}m
tép tin van ban gui kém va | MUY Vsoall)nqt a0
cac tép tin lién quan (néu van ban Khong quy dinh
c0); chuyén lanh dao don vi
tham muu soan thao van
ban duyét van ban
Lanh dao phong,
Lanh dao don vi soan thao | don vi truc thudc
van ban tham dinh ndi| UBND huyén
B3 | dung, xtr ly van ban, trinh hoac don vi
nguoi ¢ tham quyén xem | dugc giao tham
xét, ky ban hanh muu soan thao
van ban
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B4

Ky s6 ca nhan Ién tap tin
van ban dién tir chuyén Van
thu phat hanh

Lanh dao UBND
huyén

BS

Vin thu cip sd van ban, cap
nhdt ngay, thang ban hanh
van ban; st dung ching thu
s6 ctia co quan, don vi minh
ky s6 to chic 1én vin ban
dién tor da duogc ky duyét;
phat hanh van ban dién tu
dd duoc ky s qua Hé
thong.

Truong hop co quan, don vi
ban hanh van ban di t van
ban gidy, Van thu co quan,
don vi thuc hién sb hoa vin
ban gidy va phat hanh vin
ban d4 s6 hoa

Vian thu UBND
huyén

6. BIEU MAU: Khéong quy dinh

7. HO SO CAN LUU

TT Ho so luu
1. | Van ban di da ban hanh

2. | So theo d&i van ban di

3. | Van ban, tai liéu kém theo van ban




