UBND TINH BINH PINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOI VU Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6:159 /QD-SNV Binh Pinh, ngay 16 thang 03 nam 2021
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh quy trinh tiép nhan va xir Iy vin ban

GIAM POC SO NOQI VU

Can cir Quyét dinh so6 2139/0P-UBND ngay 23/6/2015 ciia Chii tich Uy
ban nhan dan tinh vé viéc ban hanh quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va
co cau té chire cia S6 Noi vu;

Theo dé nghi ciia Chdanh Vin phong So.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh quy trinh tiép nhan
va xur Iy van ban cua S& Noi vu.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Pi¢u 3. Chanh Vian phong So, Trudng cac phong chuyén moén va cong
chtrc ¢0 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: GIAM POC
- Nhu diéu 3;
- GDb, PGD S¢;

- Luu: VT.
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UBND TINH BINH DINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOI VU Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

QUY DINH
Quy trinh ti€p nhén va xir ly van ban
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so 159 /QB-SNV ngay 16 /03 /2021 ciua So Noi vu)

Nham cai tién thdl tuc hanh chinh, Lanh dao Sé Quy dinh quy trinh tiép
nhan va xtr Iy van ban tai cac phong chuyén mon thudc S¢ nhu sau:

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh:

Quy dinh nay &p dung doi voi van ban cua cac Sé, nganh, dia phuong, céac
co quan, t0 chtrc dé€ nghi huéng dan chuyén moén nghiép vu hodc dé nghi giai
quyét cac cong viéc thudc tham quyén ctiia S Noi vu.

2. Béi tuong 4p dung:

a) Cac phong chuyén mon thudc S¢: Phong Cong chirc, vién chirc; Phong
Cai cach hanh chinh - Vin thu, luu trit; Phong Xay dung chinh quyén; Phong T6
chtrc, bién ché; Van phong So.

b) Cong chirc thude cac Phong chuyén mdn néu tai diém a, Khoan 2, Diéu
nay.

Pi¢u 2. Quy trinh thuc hién

1. Tiép nhan van ban

a) Van thu tiép nhan van chuyén ngay dén Lanh dao S¢ dé chi dao.

Luu y: Céc phong khong tryuc tiép nhan ho so, phai thong qua bo phan Vin
thu thugc Van phong Sé.

b) Lanh dao S& ¢o y kién giao cho Truéng phong.

c¢) Trudng phong c6 trach nhi¢ém chi dao chuyén vién xur Iy van ban.
Thoi gian thuc hién: 0,5 ngay.

2. T6 chirc nghién ctru, tham muu dé xuat

a) Chuyén vién dugc giao co6 trach nhiém nghién ctru, tham muu cho Lanh
dao S¢ dé co van ban tra 101, giai quyet. Lam Phiéu trinh gidi quyét cong viée, dé



xuat ¥ kién hodc du thao vin ban tra 161 bao cao Trudéng phong (Mdu Phiéu trinh
kem theo).

b) Trudng phong xem xét, yéu cau chuyén vién chinh stra, bd sung (néu
o).

Thoi gian thuc hién: 1,5 ngay.

¢) Chuyén vién c6 trach nhi¢ém hoan thién van ban; trinh Lanh dao S& xem,
ky van ban.

Thoi gian thuc hién: 0,5 ngay.

d) Lanh dao S& xem xét, cho ¥ kién sira chira van ban.

Thoi gian thuc hién: 0,5 ngay.

Truong hop dong ¥ v6i du thao vian ban thi ky ban hanh.

3. Phat hanh van ban

a) Chuyén vién dugc giao nhiém vu c6 trach nhiém hoan thién van ban, gui
Trudng phong, Chanh Vin phong S¢ ky tat, trinh Lanh dao S& xem xét, quyét
dinh.

b) Lanh dao S& xem xét, ky ban hanh van ban.

C) Van phong S¢ lam thu tuc phat hanh van ban.

Thoi gian thuc hién: 0,5 ngay.

4. Boi véi truong hop cu thé, can xu ly gép theo chi dao ctia Giam ddc,
Phé Giam dbc thi cac Phong thuc hién trong thdi gian nhanh nhat, khong nhat
thiét phai tuan tha theo quy trinh trén day.

Piéu 3. T6 chirc thue hién

1. Quy trinh tiép nhan va xir 1y vin ban dugc thuc hién ké tir ngay ky (Quy
trinh kem theo).

2. Pay la can clr quan trong dé xem xét danh gia mic d6 hoan thanh chirc
trach, nhiém vu cua to chire, ca nhan c6 lién quan./.
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