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QUYẾT ĐỊNH 
Về việc ban hành Quy trình tiếp nhận, xử lý thông tin, văn bản 

và quản lý, lưu trữ văn bản của Ủy ban nhân dân thành phố 
 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ LÀO CAI 
 

Căn cứ Luật tổ chức HĐND và UBND ngày 26/11/2003; 

Căn cứ Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác 

văn thư; 

Căn cứ Thông tư liên tịch số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngày 06/5/2005 do Bộ 

trưởng Bộ Nội vụ và Văn phòng Chính phủ ban hành hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật 

trình bày văn bản; 

Theo đề nghị của Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân thành 

phố, 

 

QUYẾT ĐỊNH: 
 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này  Quy trình tiếp nhận, xử lý thông tin, 

văn bản và quản lý, lưu trữ văn bản của Ủy ban nhân dân thành phố. 

Điều 2. Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân thành phố có 

trách nhiệm đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện quy trình này ở tất cả các cơ quan, đơn vị và 

báo cáo Ủy ban nhân dân thành phố, Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố. 

Điều 3. Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân thành phố, Thủ 

trưởng các cơ quan thuộc Ủy ban nhân dân thành phố, Chủ tịch Ủy ban nhân dân các xã,  

phường chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này. 

Quyết định này có hiệu lực thi hành sau 07 ngày kể từ ngày ký./. 

 

      TM. ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 
        CHỦ TỊCH 
     Đã ký 
              Đỗ Trường Giang 
 

 

 

 

  



UỶ BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ LÀO CAI 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

QUY TRÌNH 
Tiếp nhận, xử lý thông tin, văn bản 

và quản lý, lưu trữ văn bản của Ủy ban nhân dân thành phố 
(Ban hành kèm theo Quyết định số: 70/2009/QĐ-UBND ngày 20/01/2009) 

 

Chương I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Đối tượng và phạm vi điều chỉnh 
1. Quy trình này quy định về trách nhiệm tiếp nhận và xử lý thông tin, văn bản đến; 

quản lý và lưu trữ văn bản của Ủy ban nhân dân thành phố Lào Cai. 

2. Quy trình này được áp dụng đối với các cơ quan, phòng ban, cá nhân trực thuộc 

Ủy ban nhân dân thành phố và các cơ quan, phòng ban, cá nhân khác có liên quan đến 

việc tiếp nhận, xử lý và ban hành văn bản của Ủy ban nhân dân thành phố. 

Điều 2. Giải thích từ ngữ 
Trong Quy trình này, các từ ngữ dưới đây được hiểu như sau: 

1. Văn bản là tất cả các loại công văn, tài liệu thuộc các hình thức văn bản quy phạm 

pháp luật (Luật, Pháp lệnh, Lệnh, Nghị quyết, Nghị định, Quyết định, Chỉ thị, Thông tư), 

văn bản hành chính (Quyết định cá biệt, Chỉ thị cá biệt, Thông cáo, Thông báo, Chương 

trình, Kế hoạch, Phương án, Đề án, Báo cáo, Biên bản, Tờ trình, Hợp đồng, Công văn, 

Công điện, Giấy chứng nhận, Giấy uỷ nhiệm, Giấy mời, Giấy giới thiệu, Giấy nghỉ phép, 

Giấy đi đường, Giấy biên nhận, Hồ sơ Phiếu gửi, Phiếu chuyển), văn bản chuyên ngành, 

văn bản của tổ chức chính trị, tổ chức chính trị xã hội được gửi đến Ủy ban nhân dân 

thành phố. 

2. Bản gốc văn bản là bản hoàn chỉnh về nội dung và thể thức văn bản, có chữ ký 

trực tiếp của người có thẩm quyền, được Ủy ban nhân dân thành phố ban hành. 

3. Bản sao y bản chính là bản sao đầy đủ, chính xác nội dung của văn bản và được 

trình bày theo thể thức quy định. Bản sao y bản chính phải được thực hiện từ bản chính. 

Chương II 
TIẾP NHẬN VÀ XỬ LÝ THÔNG TIN, VĂN BẢN 

VÀ QUẢN LÝ, LƯU TRỮ VĂN BẢN CỦA UBND THÀNH PHỐ 
 

Điều 3. Nguyên tắc tiếp nhận văn bản 
1. Văn bản đến Ủy ban nhân dân thành phố qua đường bưu điện, qua mạng máy 

tính, qua máy Fax hoặc gửi trực tiếp, gián tiếp qua cá nhân... đều phải chuyển đến bộ 

phận Văn thư Ủy ban nhân dân để làm thủ tục tiếp nhận, đăng ký và đóng dấu "Công văn 

đến". Những văn bản đến không làm thủ tục tiếp nhận, đăng ký tại bộ phận Văn thư nếu 

không có dấu "Công văn đến" xem như không có giá trị pháp lý trong quá trình xử lý, 

giải quyết. 



2. Khi ký nhận văn bản, Văn thư phải kiểm tra, đối chiếu nơi gửi, nơi nhận, dấu 

niêm phong (nếu có), số và ký hiệu văn bản ghi trên bì phải đúng với Sổ Giao nhận văn 

bản. 

3. Văn bản đến phải được làm thủ tục tiếp nhận, đăng ký ngay trong ngày; nếu văn 

bản gửi đến vào cuối buổi chiều, thì có thể làm thủ tục vào sáng ngày làm việc tiếp theo, 

trừ trường hợp văn bản đến có ghi độ khẩn. 

Điều 4. Thủ tục tiếp nhận, đăng ký văn bản đến 
Khi tiếp nhận, đăng ký văn bản, Văn thư có trách nhiệm thực hiện các thủ tục sau 

đây: 

1. Bóc bì văn bản đến, trừ các văn bản được quy định ở khoản 1, 2, 3 Điều 5 Quy 

trình này. 

2. Kiểm tra văn bản trong bì, đối chiếu tài liệu có trong bì với số, ký hiệu ghi trên bì 

và có trách nhiệm gửi lại văn bản trong các trường hợp sau: 

a) Trường hợp thiếu tài liệu (sử dụng Phiếu báo trình lãnh đạo văn phòng ký trong 

trường hợp không được giao nhận trực tiếp với cơ quan gửi văn bản). 

b) Trường hợp văn bản đến không đủ thủ tục hành chính như gửi vượt cấp, ký và 

đóng dấu không đúng thẩm quyền, không đúng thể thức, bản phô tô (trừ bản fax), nhàu 

nát hoặc chữ mờ khó đọc (sử dụng Phiếu gửi trình lãnh đạo văn phòng ký trong trường 

hợp không được giao nhận trực tiếp với cơ quan gửi văn bản). 

3. Đóng dấu "Công văn đến" vào khoảng trống dưới mục trích yếu hoặc khoảng 

trống trên đầu văn bản. Nhập thông tin của văn bản vào Chương trình quản lý văn bản 

của Ủy ban nhân dân thành phố: số; ký hiệu; ngày ban hành; ngày nhận; cơ quan, tổ 

chức, cá nhân gửi; tên người ký; trích yếu vào Sổ văn bản và phân loại văn bản theo các 

tiêu chí phục vụ cho việc tra cứu, chuyển và xử lý văn bản được nhanh nhất. 

Điều 5. Thủ tục trình, chuyển giao văn bản đến 
Văn bản đến phải kịp thời trình cho người có trách nhiệm và chuyển giao cho các 

đơn vị, cá nhân giải quyết. Việc chuyển giao văn bản phải bảo đảm chính xác và giữ gìn 

bí mật nội dung văn bản. Quá trình chuyển giao văn bản đến phải được cập nhật vào 

mạng tin học kịp thời phục vụ việc quản lý theo dõi, từng trường hợp cụ thể thực hiện 

như sau: 

1. Bì văn bản đến có đóng dấu "Mật", "Tối mật", "Tuyệt mật": Văn thư chỉ vào sổ 

theo dõi số (có sổ theo dõi riêng) và ký hiệu ghi ngoài bì, sau đó chuyển bì văn bản đến 

Chánh Văn phòng xử lý; trường hợp Chánh Văn phòng đi vắng thì trình trực tiếp lãnh 

đạo UBND thành phố. Trường hợp trên bì văn bản mật đến có dấu "Chỉ người có tên trên 

bì mới được bóc bì" thì Văn thư vào sổ số và ký hiệu ghi ngoài bì và chuyển ngay đến 

người có tên; nếu là văn bản khẩn mà người có tên trên bì đi vắng thì chuyển Chánh Văn 

phòng để xử lý. 

2. Điện mật: Văn thư chỉ vào sổ theo dõi số và ký hiệu ghi ngoài bì, sau đó chuyển 

cho Chánh Văn phòng xử lý và trình ngay lãnh đạo Ủy ban nhân dân thành phố. 

3. Bì gửi đích danh tên người nhận: Văn thư chỉ vào Sổ văn bản và chuyển bì văn 

bản tới địa chỉ ghi trên bì. 

4. Các văn bản đến có dấu "Hoả tốc", "Thượng khẩn", "Khẩn": Văn thư phải ưu tiên 

làm thủ tục tiếp nhận, đăng ký và chuyển ngay cho Chánh Văn phòng xử lý hoặc trình 



trực tiếp lãnh đạo Ủy ban nhân dân thành phố trong trường hợp Chánh Văn phòng vắng 

mặt. 

5. Các văn bản đến có dấu "Hoả tốc", "Thượng khẩn", "Khẩn" bửi đến Ủy ban nhân 

dân thành phố ngoài giờ hành chính: nhân viên trực của Phòng bảo vệ ghi lại số văn bản 

trên bì, tên cơ quan gửi và báo cáo ngay lãnh đạo Văn phòng để xử lý. 

6. Văn bản đến, trừ các văn bản nêu ở khoản 1, 2, 3, 4, 5 Điều này, sau khi đã hoàn 

tất thủ tục tiếp nhận, đăng ký văn bản, Văn thư trình Chánh Văn phòng xử lý. 

7. Chánh Văn phòng rà soát, phân loại các văn bản và trình Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân thành phố để xin ý kiến giải quyết đối với những văn bản thuộc thẩm quyền giải 

quyết của lãnh đạo Ủy ban nhân dân thành phố. 

8. Bộ phận Văn thư có trách nhiệm chuyển văn bản cho các đơn vị, cá nhân có trách 

nhiệm giải quyết. 

a) Chuyển qua mạng toàn bộ nội dung văn bản cùng bút phê ý kiến của lãnh đạo Ủy 

ban nhân dân thành phố cho đơn vị được giao nhiệm vụ xử lý và chuyên viên các khối. 

Đối với những đơn vị chưa tham gia xử lý văn bản bằng Chương trình quản lý văn bản 

hoặc trường hợp không thể chuyển qua mạng thì sử dụng biện pháp gửi trực tiếp, qua 

đường bưu điện... (nếu chuyển trực tiếp phải làm thủ tục ký giao nhận văn bản). 

b) Trong trường hợp một văn bản có nhiều đơn vị được giao nhiệm vụ cùng xử lý, 

Văn thư có trách nhiệm sao chụp và chuyển đến cho các đơn vị. 
c) Trường hợp đơn thư hành chính, đơn thư khiếu nại, tố cáo, Văn phòng HĐND và 

UBND thành phố tập hợp (có sổ theo dõi riêng), sau đó gửi trực tiếp cho Thanh tra để 

tham mưu cho Chủ tịch UBND thành phố xử lý đơn. Hàng tuần, Thanh tra và Văn phòng 

HĐND & UBND có trách nhiệm đôn đốc kiểm tra, rà soát và tổng hợp báo cáo lãnh đạo 

UBND thành phố kết quả giải quyết đơn thư của các tổ chức, cá nhân. 

d) Riêng bản chính có bút phê của lãnh đạo Ủy ban nhân dân thành phố, bộ phận 

Văn thư có trách nhiệm lưu lại và chuyển đến bộ phận lưu trữ. 

9. Đối với những văn bản mà nội dung cần giải quyết mang tính chất chuyên môn 

nghiệp vụ thuộc chức năng, nhiệm vụ của đơn vị, không phải xin chủ trương của lãnh đạo 

Ủy ban nhân dân thành phố, Chánh Văn phòng xử lý và chuyển văn bản đến cho đơn vị 
có liên quan. 

Điều 6. Theo dõi, đôn đốc và kiểm tra việc giải quyết văn bản đến 
1. Phòng, ban, đơn vị, cá nhân được phân công có trách nhiệm nghiên cứu, giải 

quyết văn bản đến theo thời hạn luật định, thời hạn đã định trong văn bản đến hoặc theo ý 

kiến chỉ đạo của Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố trên văn bản; trừ 

trường hợp văn bản có đóng dấu mức độ khẩn phải giải quyết ngay theo quy định. 

2. Đối với các văn bản có nội dung không quy định thời hạn hoặc không được Chủ 

tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố ghi rõ thời hạn giải quyết thì tuỳ thuộc vào 

tính chất và đặc điểm của từng loại vấn đề, thời gian xử lý được phân định như sau: 

a) Các vấn đề thông thường không quá 03 ngày làm việc. 

b) Các trường hợp phức tạp, có liên quan đến đơn vị khác cần trao đổi, thẩm tra 

không quá 05 ngày làm việc. 



Thời gian giải quyết được tính từ ngày, giờ cá nhân, đơn vị nhận được văn bản 

chuyển giao đến hết ngày ban hành văn bản giải quyết; thời điểm giao nhận văn bản phải 

thể hiện trong sổ phát hành văn bản. 

3. Kết quả giải quyết văn bản đến phải được thể hiện bằng văn bản do Chủ tịch, Phó 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố ký ban hành hoặc bằng báo cáo các nội dung tham 

mưu của lãnh đạo các phòng, ban được giao giải quyết. 

Trường hợp gặp khó khăn trong quá trình giải quyết, Thủ trưởng đơn vị, cá nhân 

được phân công giải quyết phải báo cáo ngay với Chủ tịch, các Phó Chủ tịch hoặc người 

có bút phê chỉ đạo thực hiện để kịp thời chỉ đạo thực hiện. 

4. Bộ phận Văn thư, tổng hợp, Thủ trưởng các đơn vị liên quan có trách nhiệm theo 

dõi việc xử lý, giải quyết các văn bản đến như sau: 

a) Bộ phận Văn thư thuộc Văn phòng HĐND và UBND hàng ngày có trách nhiệm 

in biểu mẫu báo cáo thống kê các văn bản đến đã được chuyển giao giải quyết. Trường 

hợp đến thời điểm lập báo cáo chưa nhận được kết quả giải quyết của đơn vị hoặc cá 

nhân được phân công, báo cáo Chánh Văn phòng HĐND và UBND cho ý kiến xử lý tiếp 

theo. 

b) Bộ phận Tổng hợp có trách nhiệm cập nhật ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo, đôn đốc 

các đơn vị thực hiện, đồng thời phối hợp với Văn thư tổng hợp và báo cáo kết quả xử lý, 

giải quyết với lãnh đạo Ủy ban nhân dân thành phố. 

c) Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị chịu trách nhiệm trước Chủ tịch, các Phó Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân thành phố việc giải quyết nội dung văn bản đến hoặc thuộc lĩnh vực 

phụ trách đã được phân công. 

Điều 7. Quản lý và lưu văn bản 
1. Văn thư có trách nhiệm phân loại văn bản, lưu trữ tại kho Lưu trữ và lưu trữ trên 

máy tính theo quy định. 

2. Những hồ sơ, tài liệu mật phải quản lý theo Quy trình bảo vệ bí mật Nhà nước. 

 

Chương III 
TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

 
Điều 8. Đối với các đơn vị thuộc Ủy ban nhân dân thành phố 
Thủ trưởng các đơn vị có trách nhiệm phổ biến cho cán bộ, công chức thuộc đơn vị 

mình quán triệt và thực hiện đúng nội dung Quy trình này. Thường xuyên kiểm điểm việc 

thực hiện, kịp thời phát huy những việc làm tốt, rút kinh nghiệm những việc làm chưa 

đúng quy trình để khắc phục và thực hiện đúng quy định. 

Điều 9. Đối với Văn phòng HĐND & UBND 
Chánh Văn phòng có trách nhiệm kiểm tra việc tiếp nhận và xử lý thông tin, văn bản 

đến theo đúng Quy trình; định kỳ kiểm điểm, rút kinh nghiệm, báo cáo kết quả thực hiện 

với lãnh đạo Ủy ban nhân dân thành phố. 

Điều 10. Khen thưởng và kỷ luật 
a) Những đơn vị và cá nhân thực hiện tốt Quy trình này sẽ được biểu dương, khen 

thưởng thường xuyên hoặc đột xuất. 



b) Những đơn vị và cá nhân vi phạm quy định này đã được nhắc nhở mà không khắc 

phục sẽ bị kiểm điểm, làm rõ trách nhiệm cá nhân; tuỳ theo mức độ vi phạm sẽ bị xử lý 

theo quy định của pháp luật. 

Điều 11. Điều khoản thi hành 
Trong quá trình thực hiện nếu có vấn đề gì vướng mắc, các đơn vị phản ảnh về Văn 

phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân để báo cáo Ủy ban nhân dân thành phố 

xem xét sửa đổi, bổ sung và điều chỉnh cho phù hợp./. 

 

     TM. ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 
       CHỦ TỊCH 
      (Đã ký) 
                     Đỗ Trường Giang 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


