UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO LAO CAI Pic lap - Tw do - Hanh phic
S6 70/2009/QD - UBND Thanh phé Lao Cai, ngay 20 thdng 01 ndam 2009
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy trinh tiép nhén, xir ly thong tin, vin ban
va quan 1y, luu trit vin ban cia Uy ban nhan dan thanh pho

UY BAN NHAN DAN THANH PHO LAO CAI

Can ct Luét to chirc HDND va UBND ngay 26/11/2003;

Can cir Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phii vé cong tic
van thu;

Cin ctr Thong tu lién tich sé 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06/5/2005 do Bo
truong Bo Noi vu va Vin phong Chinh pht ban hanh hudng dan vé thé thie va k¥ thuat
trinh bay van ban;

~ Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thanh
pho,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh ndy Quy trinh tlep nhén, xtr 1y thong tin,
van ban va quan 1y, luu trir van ban cua Uy ban nhan dan thanh phd.

Piéu 2. Chanh Vin phong Hoi dong nhan din va Uy ban nhdn dan thanh phd cé
trach nhiém don déc, kiém tra viéc thuc hién quy trinh nay & tat ca cdc co quan, don vi va
bdo cdo Uy ban nhan dan thanh phd, Chi tich Uy ban nhdn dan thanh ph.

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan din thanh phd, Thu
truéng cdc co quan thudc Uy ban nhan dan thanh phd, Chu tich Uy ban nhan dan cic x4,
phuong chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu Iyc thi hanh sau 07 ngay ké tir ngay ky./.

TM. UY BAN NHAN DAN THANH PHO
CHU TICH
Pi ky
P6 Truong Giang



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO LAO CAI Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

QUY TRINH
Tiép nhan, xir Iy thong tin, vin ban
va quan Iy, lvu trir viin ban cia Uy ban nhan dan thanh phé
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 70/2009/0P-UBND ngay 20/01/2009)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Péi twong va pham vi diéu chinh

1. Quy trinh nay quy dinh vé trach nhiém tiép nhan va xir Iy thong tin, vin ban dén;
quan 1y va luu trit van ban ctia Uy ban nhan dén thanh phd Lao Cai.

2. Quy trinh nay duoc dp dung ddi vdi cdc co quan, phong ban, cd nhén truc thudc
Uy ban nhan dan thanh phé va cic co quan, phong ban, cd nhan khéc c6 lién quan dén
viée tlep nhan, xtr 1y va ban hanh vin ban ctua Uy ban nhin dan thanh phé.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy trinh nay, céc tir ngit dudi day duge hiéu nhu sau:

1. Vin ban 12 tat ca cdc loai cong van, tai liéu thudc cac hinh thirc van ban quy pham
phép luat (Luat, Phdp 1énh, Lénh, Nghi quyét, Nghi dinh, Quyét dinh, Chi thi, Théng tw),
van ban hanh chinh (Quyét dinh c4 biét, Chi thi c4 biét, Thong céo, Thong bao, Chuong
trinh, Ké hoach, Phuong 4n, P& 4n, Bdo cdo, Bién ban, T trinh, Hop dong, Cong van,
Cong dién, Gidy chimg nhan, Glay uy nhiém, Gidy moi, Gidy g0t thiéu, Gidy nghi phép,
Gidy di du’crng, Gidy bién nhan, Ho so Phiéu guri, Phiéu chuyén), vin ban chuyén nganh,
vin ban clia to chtrc chinh tri, t6 chic chinh tri xa hoi duge giri dén Uy ban nhan dan
thanh phd.

2. Ban gbc vin ban 12 ban hoan chinh vé ndi dung va thé thirc van ban, c6 chir ky
tryc tiép ctia ngudi ¢6 tham quyén, dugc Uy ban nhan déin thanh phd ban hanh.

3. Ban sao y ban chinh 12 ban sao ddy du, chinh xdc ndi dung ctia van ban va dugc
trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc thuc hién tir ban chinh.

) Chuwong 11
TIEP NHAN VA XU LY THONG TIN, VAN BAN '
VA QUAN LY, LUU TRU VAN BAN CUA UBND THANH PHO

Diéu 3. Nguyén tic tiép nhén viin ban

1. Van ban dén Uy ban nhin dan thanh pho qua duong buu di€én, qua mang mdy
tinh, qua mdy Fax hodc gui truc tiép, gidn tlep qua cd nhan... déu phai chuyen dén bo
phan Van thu Uy ban nhan dan dé 1am thu tuc tlep nhan, ding ky va déng dau "Cong van
dén". Nhitng van ban dén khong lam thu tuc tlep nhén, dang ky tai by phan Van thu néu
khong ¢6 dau "Céng vian dén" xem nhu khong c6 gid tri phdp 1y trong qud trinh xt 1y,
giai quyét.



2. Khi ky nhan vin ban, Vian thu phai kiém tra, d6i chiéu noi giri, noi nhan, du
niém phong (néu c6), sé va ky hiéu vin ban ghi trén bi phai ding v6i S6 Giao nhan vin
ban.

3. Van ban den phai dugc lam thu tuc tiép nhan, ding ky ngay trong ngay; neu van
ban giri dén vao cudi budi chiéu, thi c6 thé 1am thu tuc vao sdng ngay 1am viéc tiép theo,
trir trudng hop vin ban dén c6 ghi d6 khan.

Pi¢u 4. Thi tuc tiép nhin, ding ky vin ban dén

Khi tiép nhan, dang ky van ban, Van thu c6 trach nhiém thyc hién cic thu tuc sau
day:

1. Béc bi vin ban dén, trir cdc vin ban dugc quy dinh & khoan 1, 2, 3 Piéu 5 Quy
trinh nay.

2. Kiém tra van ban trong bi, d6i chiéu tai liéu c6 trong bi vdi sd, ky hiéu ghi trén bi
va cO trach nhi€m gui lai van ban trong cic truong hop sau:

a) Trudng hop thiéu tai liéu (st dung Phiéu bdo trinh ldnh dao vin phong ky trong
truong hop khong duoc giao nhan truc tiép v6i co quan giri van ban).

b) Trudong hop vin ban dén khéng du tha tuc hanh chinh nhu gui vuot cép, ky va
déng dau khong ding tham quyén, khong ding thé thic, ban phd t6 (trir ban fax), nhau
nét hodc chir mo kho doc (su dung Phiéu gi trinh lanh dao van phong ky trong trudng
hop khong dugc giao nhén tryc tlep vOi co quan gui van ban).

3. bong ddu "Céng vin dén" vao khoang trong dudi muc trich yéu hodc khoang
tréng trén dau van ban. Nhap thong tin cua vin ban vao Chuong trinh quan 1y vin ban
ctia Uy ban nhan din thanh phd: sd; ky hiéu; ngy ban hanh; ngay nhan; co quan, to
chtrc, c4 nhin gii; tén ngudi ky; trich yéu vao S6 van ban va phén loai vin ban theo céc
tieu chi phuc vu cho viéc tra ctru, chuyén va xu ly van ban dugc nhanh nhéat.

Piéu 5. Thii tuc trinh, chuyén giao vin ban dén

Vin ban dén phai kip thoi trinh cho ngudi ¢6 trach nhiém va chuyén giao cho céc
don vi, c4 nhan giai quyét. Viéc chuyén giao vin ban phai bao dam chinh xdc va gitt gin
bi mat nd1 dung van ban. Qua trinh chuyén giao van ban dén phai duoc cap nhat vao
mang tin hoc kip thoi phuc vu viéc quan 1y theo doi, timg trudng hop cu thé thuc hién
nhu sau:

1. Bi van ban dén c6 dong dau "Mat", "T6i mat", "Tuyét mat": Van thu chi vao )
theo ddi s (c6 s6 theo ddi riéng) va ky hiéu ghi ngoai bi, sau d6 chuyén bi vin ban dén
Chdnh Vin phong xur 1y; trudng hop Chanh Vin phong di vang thi trinh tryc tiép lanh
dao UBND thanh phd. Truong hop trén bi vin ban mat dén cé dau "Chi ngudi c6 tén trén
bi mdi dugc boc bi" thi Van thu vao s6 sb va ky hiéu ghi ngoai bi va chuyén ngay dén
ngudi c6 tén; néu 1a vin ban khan ma ngudi ¢ tén trén bi di vang thi chuyén Chanh Vin
phong dé xur 1y.

2. Pién mat: Vin thu chi vao sb theo ddi sb va ky hiéu ghi ngoai bi, sau d6 chuyén
cho Chéanh Vin phong xir 1y va trinh ngay lanh dao Uy ban nhan dan thanh phd.

3. Bi gui dich danh tén ngudi nhan: Vin thu chi vao SO van ban va chuyén bi vin
ban tdi dia chi ghi trén bi.

4. Cdc van ban dén c6 dau "Hoa toc", "Thuong khan", "Khan": Vin thu phai vu tién
lam thu tuc tiép nhan, dang ky va chuyén ngay cho Chanh Vin phong xt 1y hodc trinh



tryc tiép lanh dao Uy ban nhan dan thanh phd trong trudng hop Chanh Vian phong vang
mat.

5. Céc van ban dén c6 dau "Hoa toc", "Thuong khan", "Khan" bui dén Uy ban nhin
dan thanh phd ngoai gio hanh chinh: nhan vién truc cta Phong bao vé ghi lai s6 vin ban
trén bi, tén co quan gt va bdo cdo ngay ldnh dao Vin phong dé xir 1y.

6. Vin ban dén, trir cc vian ban néu & khoan 1, 2, 3, 4, 5 Diéu nay, sau khi da hoan
tat thi tuc tiép nhan, dang ky van ban, Vin thu trinh Chdnh Vian phong xu 1y.

7. Chdnh Vin phong ra sodt, phin loai cic van ban va trinh Chu tich Uy ban nhin
dan thanh phd dé xin y kién giai quyét di v6i nhirng vin ban thudc thim quyén giai
quyét cta lanh dao Uy ban nhdn dan thanh phd.

8. B0 phan Van thu ¢6 trach nhiém chuyén vin ban cho cdc don vi, c4 nhan c6 trich
nhiém giai quyet

a) Chuyén qua mang toan bo noi dung van ban cung but phé y kién cua lanh dao Uy
ban nhan dan thanh phd cho don vi dugc giao nhiém vu xtr Iy va chuyén vién cdc khoi.
Pbi véi nhitng don vi chua tham gia xur ly van ban bang Chuong trinh quan 1y van ban
hodc truong hop khong thé chuyen qua mang thi sir dung bién phap gui tryc tiép, qua
duong buu dién... (néu chuyén tryc tiép phai lam thu tuc ky giao nhan vin ban).

b) Trong trrong hop mot van ban co nhiéu don vi duoc giao nhiém vu cung xu ly,
Van thu c¢6 trach nhi€m sao chyp va chuyén dén cho cdc don vi.

¢) Truong hop don thu hanh chinh, don thu khiéu nai, to cdo, Vin phong HDND va
UBND thanh phd tdp hop (c6 s6 theo ddi riéng), sau d6 gui truc tiép cho Thanh tra dé
tham muu cho Chu tich UBND thanh phé xtr 1y don. Hang tuan, Thanh tra va Vin phong
HDND & UBND c6 trach nhiém don déc kiém tra, ra sodt va tong hop bdo cdo 1anh dao
UBND thanh phé két qua giai quyét don thu cua cdc t6 chtic, cd nhan.

d) Riéng ban chinh c6 bit phé cta linh dao Uy ban nhan dan thanh phd, bo phan
Vin thu ¢6 trach nhiém Iuu lai va chuyén dén bd phan luu trir.

9. P6i v6i nhitng van ban ma ndi dung can giai quyét mang tinh chat chuyén mon
nghiép vu thudc chirc nang, nhiém vu cta don vi, khong phai xin chu truong cua lanh dao
Uy ban nhén dan thanh phd, Chanh Vian phong xu 1y va chuyén van ban dén cho don vi
c6 lién quan.

Piéu 6. Theo ddi, don ddc va kiém tra viéc giai quyét viin ban dén

1. Phong, ban, don vi, cd nhan dugc phén cong c6 trach nhiém nghién ciru, giai
quyet vin ban dén theo thoi han luat dinh, thoi han da dinh trong van ban dén hoic theo y
kién chi dao cua Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan thanh pho trén van ban; trur
truong hop vin ban c6 déng ddu muc d6 khan phai giai quyét ngay theo quy dinh.

2. Pbi v6i cdc van ban c6 ndi dung khong quy dinh thoi han hodc khong duoc Chi
tich, Phé Chu tich Uy ban nhén dan thanh phé ghi ro thoi han giai quyét thi tuy thude vao
tinh chat va dic diém cta timg loai van dé, thoi gian xir 1y dwoc phan dinh nhu sau:

a) C4c van dé thong thudng khong qud 03 ngay 1am viéc.

b) Céc truong hop phtic tap, ¢6 lién quan dén don vi khic can trao doi, tham tra
khong qua 05 ngay lam viéc.



Thoi gian giai quyét dugc tinh tir ngay, gio cd nhan, don vi nhdn dugc van ban
chuyen giao den hét ngay ban hanh vin ban giai quyét; thoi diém giao nhan vin ban phai
thé hién trong sO phat hanh van ban.

3. Két qua giai quyét van ban dén phai dugc thé hién bang vian ban do Chu tich, Phé
Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd ky ban hanh hodc bing bdo cdo cic ndi dung tham
muu cua lanh dao cdc phong, ban duoc giao giai quyét.

Trudng hop gip khé khin trong qué trinh giai quyét, Thu trudng don vi, cd nhan
duoc phan cong giai quyét phai bdo cdo ngay voi Chu tich, cdc Phé Chi tich hodc ngudi
c6 but phé chi dao thyc hién dé kip thoi chi dao thuc hién.

4. B6 phan Vin thu, tong hop, Thi trudng cdc don vi lién quan c6 trach nhiém theo
doi viée xur 1y, giai quyét cc van ban dén nhu sau:

a) BO phan Van thu thuoc Van phong HDND va UBND hang ngay c6 trach nhiém
in biéu mau bdo cdo thong ké cic vin ban dén di dugc chuyén giao giai quyét. Truong
hop dén thoi diém 1ap bdo cdo chua nhan duoc két qua giai quyét cua don vi hoic ca
nhan dugc phan cong, bdo cdo Chanh Vin phong HDND va UBND cho y kién xur 1y tiép
theo.

b) B phan Téng hop c6 trdch nhi¢m cap nhat y kién chi dao cua lanh dao, don ddc
céc don vi thuc hién, dong thoi phdi hop véi Van thu tong hop va bdo cdo két qua xir 1y,
giai quyét véi lanh dao Uy ban nhan dan thanh phé.

¢) Thu truong cdc co quan, don vi chiu trach nhiém truée Chu tich, cac Phé Chu
tich Uy ban nhan dan thanh phd viéc giai quyét ndi dung vin ban dén hoic thudc linh vire
phu trach da dugc phan cong.

Piéu 7. Quan Iy va luu viin ban

1. Van thu ¢6 trdch nhiém phan loai van ban, luu trit tai kho Luu trir va luu trit trén
may tinh theo quy dinh.

2. Nhirng ho so, tai liéu mat phai quan 1y theo Quy trinh bao vé bi mat Nha nudc.

_ Chwong III
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 8. Pi voi cac don vi thudce Uy ban nhan dan thanh pho

Tha trudng céc don vi ¢6 trach nhiém phd bién cho cén bo, cong chire thude don vi
minh quén triét va thuc hién ding ndi dung Quy trinh nay. Thuong xuyén kiém diém viéc
thuc hién, kip thoi phat huy nhimg viéc lam t6t, rat kinh nghiém nhirng viéc 1am chua
ding quy trinh dé khéc phuc va thuc hién ding quy dinh.

Piéu 9. Poi v6i Vian phong HDND & UBND

Chédnh Vin phong c6 trach nhiém kiém tra viéc tiép nhan va xir 1y thong tin, vin ban
dén theo ding Quy trinh; dinh ky kiém diém, rdt kinh nghiém, bdo cdo két qua thuc hién
v6i lanh dao Uy ban nhan dan thanh phd.

Piéu 10. Khen thuéng va ky luat

a) Nhitng don vi va ¢4 nhan thyc hi¢n tbt Quy trinh nay s€ duoc biéu duong, khen
thudng thuong xuyén hodc dot xuit.



b) Nhitng don vi va c4 nhin vi pham quy dinh nay di dugc nhic nhd ma khong khac
phuc s¢ bi kiém diém, 1am rd trach nhiém c4 nhan; tuy theo mirc d§ vi pham s€ bi xr ly
theo quy dinh ctia phdp luét.

Diéu 11. Diéu khoin thi hanh

Trong qud trinh thuc hién néu c6 van dé gi vuéng mic, cic don vi phan anh vé Vin
phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan din dé bdo cdo Uy ban nhin dan thanh phd
xem xét stra doi, b sung va diéu chinh cho phit hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN THANH PHO
CHU TICH
(Pa ky)
P6 Truong Giang



