UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN DAKRONG Doclap - Tu do - Hanh phuc

So: 313 /UBND-TH Dakrong, ngay 22 thang 3 nam 2022
VI quy trinh trinh ky,

thim dinh va ban hanh vin ban
ctia UBND huyén

Kinh gtri:
- Cac phong, ban, don vi truc thuéc UBND huyén;
- Céc co quan Trung wong, tinh dong trén dia ban huyén.

bé cong tdc tham muu, ban hanh vin ban cua UBND huyén dugc khoa
hoc, hop 1y va hiéu qua. UBND huyén dé nghi c&c co quan, don vi tham muu
van ban cua UBND huyén theo quy trinh nhu sau:

1. Trinh ky van ban dién ti: Co quan soan thdo st dung hé thong
https://vpdt.quangtri.gov.vn d€ gui To trinh d€ nghi ban hanh van ban kém Dy
thdo van ban va ho so lién quan (n€u ¢6) dén UBND huyén qua dia chi chuyén
Vi§n phu 7tr2’1ch Iinh vue cua Van phong 'HDND va UBND huyén trén phan
mém dé€ tham dinh, trinh UBND huyén ky s6 van ban.

* Mgt s6 luu y:

- Gui file Dy thao van ban & 02 dmh dang: dinh dang .pdf & vi tri Cac
trang sau cua file To trinh d€ luu trén hé thong va dinh dang file.doc phuc vu
chinh stra van ban.

- Van ban trinh c¢é céac van ban gii kém thi dinh kém day du vao muc
“Van ban lién quan”
- D6i v6i cac vin ban trinh c6 ho so gidy kiém tra kém theo thi gti hd so
gidy kip thoi ngay khi chuyén van ban trinh trén hé thong.
- Lanh dao co quan soan thao khong ky nhay vao cudi du thdo vin ban
cua UBND huyén.

- Str dung phin mém Microsoft Office Word, Microsoft Excel phién ban
2007 tré 1én dé soan thiao vin ban nham tranh hién tuong din chir khi giri file
dién tir.

2. Trinh Ky vin ban gidy: Co quan soan thao giri To trinh kém dy thao
van ban co chit ky cua lanh dao va dong dau ctia don vi tai Myc co quan trinh ¢
cubi van ban va cac hd so lién quan, dong thoi in ban gidy hoac copy Du thao

van béan vao thiét bi Iwu trir di dong chuyén dén Vin phong HDND va UBND
huyén dé thim dinh, trinh inh dao UBND huyén ky truc tiép vao vin ban.

3. Tham dinh, chinh sira viin ban

Van phong HDND va UBND huyén chu tri, phéi hop V01 cO' quan soan
thao dé tham dinh, chinh stra vdn ban dam bao diung quy dinh vé theé thirc va ndi
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dung. Thoi gian tham dinh vin ban cua Van phong khong qua 03 ngay lam viée
ké tir ngdy nhan duoc van ban va hd so day du. Sau d6 Van phong ly ¥ kién cac
lanh dao UBND huyén (néu can) trude khi ky nhdy va trinh van ban qua phan
mém ddi véi van ban dién tir hodc trinh truc tiép ddivéi vin ban gidy.

4. Ban hanh van ban

- P6i véi van ban dién tir: Van ban sau khi duge inh dao UBND huyén
ky sb, chuyén vé bd phan van thu qua phin mém. Van thu in, dong dau vin ban
va cac tai liu dinh kém dé giri dén cac co quan khong c6 dia chi dién tir va 01
ban dua vao luu trir trude khi phat hanh van ban dién tir. Truong hop don vi
soan thao can thém ban gidy c6 dong ddu do dé phuc vu thanh quyét toan va luu
trir thi thong tin trudc véi Van phong dé thue hién.

- B6i vé6i van ban giéy tiép tuc thyc hién theo cach binh thuong nhu trude
day.

- Pbi v6i van ban thong thu’O’ng chdm nhit trong vong 04 gid sau khi
nhan van thu phai phat hanh; doi véi van ban khan, hoa téc trd 1én thi van thu
phai phat hanh van ban ngay sau khi nhan.

- Truong hop phat hanh vin ban gidy véi s6 luong I6n thi Van phong
HDND va UBND huyén phdi hop Vi cac phong, ban soan thao dé photo va gui
dén cac co quan nhan dam bao day du va kip thoi.

Cong vin ndy thay thé cac ~cong van trudc day quy dinh vé cac ndi dung
trén. Trong qua trinh thuc hién néu c6 vudng méc thi cac co quan, don vi phan
anh vé UBND huyén qua Vin phong HDND va UBND huyén dé c6 huéng giai

quyét./.

Noi nhén: TL. CHU TICH

- Nhu trén; CH A H A PH e

- CT, cac PCT UBND huyén; =IQNH VAN ONG
- CVP, cac PVP HBND va UBND huyén,
- Cac CV VP HDND va UBND huyén ;

- Luu: VT.

Nguyén Viin Pat
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