UY BAN NHAN DAN QUAN2  CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

sé: L34H /UBND-NV Qudn 2, ngay // thang 7 nam 2014

V/v thue hién mot sb noi dung maéi cla
quy dinh, huéng dan vé cong tac van thur

Kinh gui:
- Thu truong cac co quan, don vi thuoc UBND quan:
- Chu tich Uy ban nhan dan 11 phuong.

Thuc hién Céng vin sé 776/SNV-CCVTLT ngay 09 thang 6 nam 2014
cua So Noi vu vé vi¢e thue hién mot sé noi dung mai cua quy dinh, huéng dan
ve cong tac van thu:

Uy ban nhan dan quan trién khai thuc hién mot s6 noi dung mai cua quy
dinh, huéng dan vé cong tac van thu, cu thé nhu sau:

1. V& 1dp s6 ding ky vin ban

a. Ldp Sé dang ky vin ban dén

Can ¢ s6 luong van ban dén hang nam, céc co quan, to chuc quy dinh
viée 1ap cdc loai s6 dang ky cho phu hop. Cu thé nhu sau:

- Truong hop dudi 2000 van ban dén, nén 1ap hai so: S6 dang ky van ban
dén ding dé dang ky tat ca cic loai vin ban (trur van ban mat) va S6 dang ky van
ban mét dén:

- Twr 2000 dén dudi 5000 vin ban dén, nén lap ba so, vi du: So dang ky
van ban dén cua céc bo, nganh, co quan trung wong; SO dang ky van ban dén cia
cac co quan, to chire khéc: Sé dang ky van ban mat dén;

- Trén 5000 vin ban dén, nén 1ap cdc so dang ky chi tiét theo nhom co
quan giao dich nhat dinh va $6 dang ky van ban mat dén:

- Céac co quan, 16 chirc hang ndm tiép nhan nhidu don. thy khiéu nai, 1o
cao thi 1ap S6 dang ky don, thu riéng;

- Boi véi nhang co quan, t6 chue hang nam tiép nhan, giai quyet so lugng
lon yéu cau dich vu hanh chinh cong hodc cédc yéu ciu, dé nghi khac cua co
quan, to chirc va cong dan thi lap thém cac So dang ky yéu cau dich vu theo quy
dinh cua phap luat.

b. Lap So dang ky van ban dj




- Co quan, t6 chire lap thanh ba s& va moi s6 co mot hé thong s6 riéng dé
dang ky van ban di nhu sau:

+ $4 danh cho nhom cac loai van ban: Chi thi (ca biét), Quyét dinh (ca
biét), Quy dinh, Quy ché. Huong dan;

+ 6 danh cho céc loai van ban hanh chinh khac:

+ S van ban mat di.

_ Trudng hop cac Ho1 dong, Ban tu van cua co quan dugc st dung con
dau cua co quan 44 ban hanh vin ban va [oi dong, Ban dugc ghi 1a “co quan”
ban hanh van ban thi phai lay s0 cua Hoi ddng, Ban do. Khi d6, can lap So dang
ky va co hé thong s6 riéng van ban di clia timg 16 chire tu van, tham muu giup
viée cua co quan (theo Quy dinh tai Khoan 1, Diéu 8 cua Thong tu )
01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua Bo Noi vu hudng dan thé
thire va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh).

2. Vé cong tac kiém tra va ky nhay van ban, thu truong co quan can phéan
cong va xac dinh trach nhiém kiém tra van ban trudc khi ky ban hanh. Cu thé:

4. Trach nhiém kiém tra noi dung van ban do nguoi dung dau don vi chu

i} soan thao phai Ky nhay vao cudi noi dung, sau dau cham het (./.).

b Trach nhiém kiém tra thé thirc, ky thudt trinh bay, thu tuc ban hanh do
Chéanh Vin phong, Truong phong Hanh chinh hodc ngudi duge giao nhiém vu
va phai ky nhay vao vi tri cubi cung ¢ “Noi nhén”™.

3. Dé cham dut tinh trang hé so duoc san sinh, hinh thanh trong qué trinh
hoat dong chua duoc sfip xép, can trién khai vige lap hd so cong viée va dé
thanh phén tai li¢u trong hé so co gid tri cin chu ¥:

a. Truomg hop van ban dén can co phuc dap, phai chuyén ngay ban chinh
van ban dén nay cho cong chue, vién chirc dugce phan cong giai quyél cong viec
dé thuc hién viéc lap ho so va giao nop hd so vé bd phan lam cong tac Luu tr@r
co quan dé bao quan hd so, tai liéu theo quy dinh.

b. Truémg hgp van ban dén cua co quan can trién khai thuc hién tai cac co
quan, don vi tryc thudc, co quan chu quan can thuc hién viéc sao van ban, dé
ban sao van ban nay cé gi tri trong cac giao dich, cén thuc hién dung thé thirc
clia cac hinh thic sao: Sao 'y ban chinh, Sao luc, Trich sao theo quy dinh tai
Piéu 16 cua Thong tu 36 01/2011/TT-BNV.

S



¢. Viéc sao chup (photocopy ca dau va chi ky cua vin ban chinh) khéng
thue hi¢n theo quy dinh thé thie cia cic hinh thic ban sao thi chi ¢6 gia trj
thong tin, tham khao.

d. Khong sao chup, chuyén phat ra ngoai co quan nhiing y kicén ghi bén 1é
van ban. Truong hop céc v kién cua lanh dao ghi trong vin ban can thiét cho
viée giao dich, trao doi thi phai thé ché hoa, cu thé hoa bang van ban hanh chinh

4. Van ban dén (da duoc cac co quan, t6 chire phat hanh) duoc tiép nhan
tir ngudn fax, thu dién ttr thi co quan t6 chire xir ly, quan Iy nhu véan ban truyén
lhong:

S. Trach nhi¢m cua cong chirc, vién chic van thu phai tong hop s li¢u
van ban dén, bao cdo Chanh Van phong Truong phong Hanh chinh cac vin ban
dén dén han nhung chua duoc giai quyét.

Trach nhi¢m Chanh Vin phong, Truong phong Hanh chinh ¢6 trich
nhiém dén ddc, bao céo lanh dao co quan vé tinh hinh giai quyét, tién do va két
qua giai quyét van ban.

6. Van thu co quan c6 trach nhiém kiém tra thé thic va ky thuat trinh bay
van ban trude khi phat hanh./. /.

Noinhdn:
- Nhur trén; e
- Luu: VT, NV, (H.68b).
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