
No'inlzân: 
- Nhu trên; 
- Phông Van HOa — TT; 
- Lisu: VT. 

UY BAN NHAN DAN CQNG HOA XA HQI CHU NGHiA VIT NAM 
HUflN CAM XUYEN DOc Ip - Ty do - Hnh phñc 

Cam Xuyén, ngàyOétháng 4 nàm 2020 

KInh gui: 
- Lành dao  UBND huyn; 
- Các Phông, ban, ngành, dan vj cap huyén; 

Thçrc hin 9  kin clii dao  ca dng clii ChO tich UBND huyn v viec thuc 

hiên ch& k9 sä din tü. Phông Van boa — Thông tin ph& hgp vó'i Van phOng 

HDND — UBND huyn dà xây dçmg dçr thão "Hutng dn quy trinh ban hành vAn 

ban thut hen k9 s6". 

D cO ca so hoàn thiên dv thão và trin khai thuc hién chtt k9 s dat hiêu 

qua, Uy ban nhân dan huyn gui bàn dy tháo dn các dng chI lAnh dao  UBND 

huyn, các phOng ban, dan vj lien quan, dé xin 9  kin gOp 9 xây dkrng dv thào 
(Co ban dir tháo huOng dan gfri kern,). 

VAn bàn gop 9 gui v Uy ban nhân dan huyn qua PhOng VAn hóa — Thông 

tin trutc 16h, ngày 07/4/2020. 

Giao Phông VAn bOa — Thông tin ph& hqp vOl VAn phông HDND — 

UBND huyén tng hap, hoàn chinh dv thão trinh UBND huyn xem xét, quyêt 

djnh./. 

S6: 9/3 /UBND-VP 
V&vic giao gOp y dv thão Hutng 
dan quy trInh ban hành van bàn 

thijc hiên k9 so 



UY BAN NHAN DAN 
HUflN CAM XUYEN 

/HD-UBND 

DU'THAO 

CQNG HOA XA 1191 CHU NGHIA VIfl NAM 
Dc Ip - Tiy do - Hh phüc 

('din Xuyên, ngày tháng 4 nám 2020 

HU'ONG DAN 
QUY TRINH BAN HANH VAN BAN THTJ'C HIN K' sO 

Thuc hin Nghi djnh 30/2020/ND-CP ngày 05/3/2020 cüa Chinh phñ v 
cong tác van thu, Thông tu so 01/201 9/TT-BNV ngày 24/01/2019 cüa B truông 
B Nôi v v Quy djnh quy trmnh trao d&, luu tril', xü 13? tài lieu diên tü trong 
cong tác van this, cac chüc nàng co bàn cüa H thtng quàn 13? tài 1iu din tfr 
trong qua trinh xfr 13? cOng vic cüa cac co quan, th chüc; QuyM djnh s 
33/2019/QD-UBND ngày 17/6/2019 cüa UBND tinh ban hành Quy Ché tip 
nhn, xü 13?, ban hành và quán 13? van bàn din tfr giUa CC CO quan nhà nithc, 
doanh nghip nhà nuOc trên dja bàn tinh Ha Tinh; UBND huyn quy dinh tm 
thôi quy trInh th?c hin ch& k9 sO vOi càc truè'ng hgp nhu sau: 

I. TRU11NG HQP LANH D3O UBND HUYEN Kt VAN BAN 
- Bu'óc 1. Phông, ban, dan vi dir thào Van bàn (bàn word), trInh Lãnh dao 

VAn phông HDND-UBND huyn xem xét, phê duyt trén H thng TD Office. 
- Btró'c 2. LAnh do VAn phông HDNID-UBND huyn xem xét dr tháo 

VAn bàn: 
+ Tru'&ng Iigp 1: Lãnh do VAn phông HDND-UBND huyn có 3? kin 

di vâi d? thào VAn bàn thi chuyén lai, yêu cu Phông, ban, don vi süa di, b 
sung, hoàn thin dr thào VAn bàn (Quay tr& li BuOc 1). 

+ Trwfrng hpp 2: LAnh do VAn phông HDND-UBND huyn dè)ng 9 vâi 
dv thào VAn bàn thj LAnE dao Van phông HDND-UBND huyn thirc hiên k9 s 
(k3? rihày) và chuyn lai Phông, ban, don vj. 

- Bu'&c 3. Sau khi nhân duo'c VAn bàn k9 s (lc9 nhay) cüa LAnE dao Van 
phông HDNID-UBND huyn, Phông, ban, don vi chuyên dir thào Van bàn (01 
bàn k9 si và 01 bàn Word) dn LAnh do UBND huyn. 

- Biró'c 4. LAnh dao UBND huyên xem xét VAn bàn trinh k9: 
+ Tru'uxng hpp 1: LAnh do UBND huyn khOng dng 9 ban hành hoaC có 

3? kin di voi VAn bàn truth k9 thI thuc hiên xóa file Van bàn trinh k9 (bàn PDF 
co 1<9 nháy); dng th&i cho 9 kin di vó'i VAn bàn trInh k9 (bàn Word) vA 
chuyên lai, yêu câu Phông, ban, don vi süa di, b sung hoac xin 9  kin CãC CO 

quan, don vj, th chirc, Ca nhân lien quan, tiêp tvc hoàn thin lai VAn bàn (Quay 
trâ 'ai BUó'C 1). 



+ Tru'öng hgp 2: Lãnh dao UBND huyên dãng ?, phé duyêt thI th?c hin 
vic k? s và chuyn 1i Phông, ban, don vj. 

- BtrO'c 5. Sau Rhi Lânh dao UBND huyn phê duyt, k' so thi PhOng, 
ban, don vi ph& hcrp vói Van thu My s, ngày, din vào Van bàn (bàn Word); 
nhâp dÀy dü các tnräng thông tin (gm trIch yu, ngu&i k?, noi nhân,...) va 
chuyn Van thu ban hãnh, dtrng thôi in bàn giAy van bàn ban hành chuyn Van 
phOng HDND-IJBND huyên thvc hiên hru tnt và hru h so ehuyên mOn. 

- Bir&C 6. Sau khi nhn duoc Van bàn cüa Phông, ban, don vi chuy4n dn 
d ban hành, Van thu kim tra lal tinh chinh xac cüa s k hiêu, ngày ban hành 
van bàn và thvc hin k? s co quan, phát hành va hru ti-ft theo quy dinh. 

(Co so d kern theo) 
II. TRU'O'NG HOP LANH D30 VAN PHONG HDND-UBND 

HUYEN K' VAN BAN 
- BU*C 1. Phông, ban, don vj du thào Van bàn (bàn word), xin ' 1cin 

Lânh dao UBNID huyên, trinh Lânh dao Van phông HDND-UBND huyn xem 
xét, phê duyt trên H thng TD Office. 

- Buóc 2. LAnh dao Van phOng HDND-UBND huyn xem xét dir thâo 
VAn bàn: 

+ Trwó'ng hop 1: Länh dao VAn phông HDND-IJBND huyn có ' kin 
d& vOi d? tháo Van bàn thi chuyn lai, yêu cAu Phông, ban, don vi sa d&, b 
sung, hoàn thin dv thào VAn bàn (Quay trô 'a Bu'óc 1). 

+ Trwfrng hop 2: LAnh d?o VAn phOng HDND-UBNTD huyn dèrng ' vol 
dir thào, thI tkrc  hin k? s6 và chuyn phOng, ban, don vi. 

- Bu'ó'c 3. Sau khi nMn dirge Van k? so cUa Länh dao Van phông HDNID-
UBND huyên, phông, ban, don vj chuyn VAn thu ban hAnh, dèrng thôi in bàn 
giÀy vAn ban ban hành chuyn VAn phông HDNTD-UBND huyên thuc hin luu 
trft và lu'u h so chuyén mon. 

- Btró'c 4. Sau khi nhân dirge VAn k2 séi cüa LAnh dao VAn phông HDND-
UBNID huyn ma cüa phông, ban, don vi chuyn den, Van thu kim tra lai tInh 
chIth xac cüa s Ic? hiêu, ngAy ban hành vAn bàn và thvc hin k? s co quan; 
phát hành và lu-u ml theo quy djnh. 

(Co so do kern theo) 
Trén day là Hu'âng dn quy tnlnh ban hành vAn bàn thvc hin k' s cüa 

UBND huyn CAm Xuyên.!. 
NcinhOn: 
- Uy ban nhân dan tinh; 
- So Thông tin vâ Truyên thông; 
- Châ tjch, CáC PCT UBND huyên; 
- Các phông, ban, co quan, don vj cap huyen; 
- UBND các xä, thi trfln; 
- Luu: VT, VHTT. 

Phm BAng Nht 

TM. 1W BAN NHAN DAN 
CHU TJCH 



Quay Iai BuOc I 

SO DO BAN HANH VAN BAN THU'C HIN K SO 
(Tru*ng hç'p Lãnh  d?o UBND huyn thiyc hin ky s6 Van ban) 



Trtr&ng 

"VP I 

SO DO BAN HANH VAN BAN THVC HIEN KV sO 
(Tnrô'ng hqp Lãnh dijo Van phông HDND-UBND huyn thc hin ky so Van bàn) 

Chuyn van thu ban hành 

Chuyén phOng, ban, dun vj 
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