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I.tru ho so so: 	 

UY BAN NHAN DAN CONG HOA xA HO! CHU NGH1A VIT NAM 
HUYN CAN GI 	 We 1p - Tir do - Hnh phñc 

St: )i5 /UBND 	Cdn GO, ngày d3 tháng 11 näm 2017 

V/v hrnmg dn xây drng, ban 
hãnh Quy chê Cong tác van thu, 
luu trEr ti các cci quan, don vi 

- Các cci quan chuyên môn, don vi s1r nghip thuc huyn; 
- Các Tru&ng Mâmnon, Tiêu hçc, Trung hoc cci s&, 
Chuyén bit, Bôi duông giáo diic, Trung tam Ky thi4t 
tong hop - Hu' nghip; 

- Uy ban nhân dan các xã, thj trân. 

Can cü Hthng dn s 686/HD-SNV ngày 02 tháng 3 näm 2015 cüa Si Ni 
vi thành phô ye mOt so ni dung trong vic xây drng và ban hành Quy ché cong 
tác van thu, km trCt cüa ca,  c cci quan, to chiic; 

Can cü Quyk djnh si 1 308/QD-UBND ngày 31 tháng 10 nàm 2017 cüa Uy 
ban nhân dan huyn v8 Ban hành Quy chê Cong tác van thu, lu'u trtr cüa Uy ban 
nhân dan huyn Can GRi, 

Nh&m dua cong tác van thu, luu trü ti các cci quan, don vi di vào ne^ np 
va nâng cao hiu qua hot dng, Uy ban nhân dan huyn huàng dan xây dirng 
Quy chê cong tác van thu, kru trft tai  các cci quan, dan vi nhu sau: 

1. Xây drng và ban hành quy ch cong tác van thtr, Itru trfi' co' quan 

a) Di vôi các co' quan, do'n vi chu'a ban hành 

Can cü Thông tu sô 04/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 näm 2014 cüa B 
Ni vii, Huâng dn sO 686/HDSN1/ ngày 02 tháng 3 näm 2015 cüa S& Ni vi 
thành phO, Quyêt djnh sO 1308/QD-UBND ngày 31 tháng 10 näm 2017 cüa Uy 
ban nhân dan huyn và tInh hInh thirc tê cüa cci quan, don vi dê xây dung, ban 
hành và triên khai thirc hin Quy chê cong tác van thu, luu trft cu,  a ca quan, don 
vi theo quy djnh. 

b) Di vói cdc co' quan, do'n vi di ban hành 

- Tru&ng hqp quy ch8 dã ban hành theo mu ti Quy& djnh sO^ 93/2010/ 
QD-UBND ngày 31 tháng 12näm 2010 cüa Uy ban nhân dan thành phô: Can dr 
vào các van bàn bàn huâng dan tai diem a) nêu trên và Quyêt dnh so 6185/QD-
UBND ngày 17 tháng 12 näm 2014 cüa Uy ban nhân dan Thành phô ye bãi bO 
Quyêt djnh so 93/201 0/QD-UBND ngày 31 tháng 12 näm 2010 cüa Uy ban nhân 
dan thành phO ye ban hành Quy chê (mâu) cOng tác van thu cci quan d8 ban hành 
quy ché mài. 

- Tri.thng hçp dà ban hành quy ch: Nu phü ho p vii quy djnh ti Quy ch 
(mâu) cOng tác van thu, luu trü ban hành kern theo Thông tu s6 04/201 3/TT-BNV 



thI tip tiic áp ding quy ch8 dà ban hành; nu không phü hop thI ban hành quy 
che^ mâi. 

2. Mt so ni dung moi cn cp nht, bô sung trong quy cheA  cong tác 
van thtr, liru trfr co' quan 

a) Quy djnh trách nh4m di vôi cong tác On thu', lu'u trfr 

Quy djnh trách nhim cu th8 cüa Thu trithng don vi và trách nhim cüa mi 
cá nhân trong cong tác quàn 1 và hoat  dng van thu, hru tra tti ca quan. 

b) VO the^ thá'c van bàn, quy djnh vic soan tháo và ban hành On ban 

- Di vi các co quan tham muu xây d%rng van bàn quy phm pháp 1ut thrc 
hin theo Nghj djnh so 34/2016/ND-CP ngày 14 tháng 5 11am 2016 cUa ChInh phü 
quy djnh chi tiét mt so diêu và bin pháp thi hành Ludt Ban hành van bàn quy 
phm pháp 1ut. 

- Vic xây dirng và ban hành van bàn hành chInh thirc hin theo Thông tu 
so 01/201 1 /TT-BNV ngày 19 tháng 01 näm 2011 cüa B Ni v11 huàng dan the 
thüc và k5 thut trInh bay van bàn hành chInh. 

c) VJ kiém Ira On bàn Irithc khi kj ban hành 

- Quy djnh trách nhim kim tra ni dung van bàn do ngui phii trách son 
thào van bàn k nháy vào cuôi ni dung, sau dâu châm hêt (./.). 

- Quy djnh cu th8 ngi1i có trách nhim kim tra the^ thc, ky thut trInh 
bay, thu' tiic ban hành và phãi k nháy vào Vj trI cuôi cUng & "Noi nhn". 

d) Quy djnh v4c sao van ban 

- Vic sao chiip (photocopy cà d.0 Va chü k,2 cUa van bàn hành chInh) 
không thirc hin theo quy djI-Ih the thi'rc cUa các hInh thüc bàn sao thI chi có giá 
trj thông tin, tham khào. 

- Không sao chiip, chuyn phát ra ngoài cci quan nhfing kin ghi ben 1 
van bàn. Tnr?mg hçip các kiên cUa lãnh dao  ghi trong van bàn can thiêt cho vic 
giao djch, trao dôi thI phài cu the hóa bang van bàn hành chinh. 

d) Tiê nhin, dàng k5 On bàn 

Tnthng hçp tip nhn van bàn dn tiii ngun fax, co quail, don vi cn quy 
djnh xU 1, quail i nhu van bàn truyên thông. 

e) GOquye'I và theo dôi, dOn dác giài quyul van ban 

Quy djnh trách nhim giãi quyt, theo dôi, don dc vic giài quyt van bàn, 
trong do: 

- Van thu Co quan,  có trách nhim tng hop s6 1iu van bàn dn, van bàn dn 
dã duqc giài quyêt, dã den han  nhixng chua di.rcic giài quyêt dê báo cáo TM trtthng 
don vi hoc ngiRñ duqc giao trách nhim qun 1 cong tác van thu tai  don vi. 
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ting 

- Ngithi duge giao trách nhim quân 1 Cong tác van thu tai  don vi có trách 
nhim don doe, báo cáo lãnh dao  co quan, don vi ye tInh hInh giái quyêt, tiên d, 
kêt qua giâi quyêt van bàn den dé thông báo cho các don vi lien quan. 

g) VicAc  sifr ding con du 

Can b, cong chi'rc, viên chüc ph'ii trách van thu phài tii tay dóng d.0 vào 
van bàn; chi dóng dâu vào các van bàn diing hInh thirc, the thrc và có chü k cüa 
nguñ có thâm quyên. 

Ii) Các n3i dung khác 

- C.p nht vào Quy ch6 nhftng ni dung cüa Quy djnh lp h05  so, chinh 1, 
so hóa tài lieu (neu co) và np liru ho so, tâi 1iu vào Li.ru trü co quan tai CC CO 

quan, don vj duçc ban hành kern theo Quyêt djnh sO 3 8/201 4/QD.-UBND ngày 07 
tháng 11 nàm 2014 cña Uy ban nhân dan thành phô quy djnh ye lp ho so, ehinh 
l, s hóa tài 1iu và np luu ho so, tâi 1iu vào km trft CO quan tai CC Co quan, to 
chrc trên dja bàn Thành phô Ho Chi Minh. 

- Quy djnh v6 h6 so trInh duyt dv thào van bàn Can CO Phiu giài quyt 
van bàn dé dam bào quy trInh theo döi qua trInh ho so trmnh duyt tü ngui trInh 
den khi ban hành. 

3. To chfrc thirc hiên: 

a) CáC co quan, don vi sau khi xây dirng và ban hành Quy chê Cong tác van 
thu, hxu ti-Cr CUa CáC CO quan, don vi (ké cd CO quan, don vi dä ban hành) giri ye 
PhOng Ni vii trir&c ngày 30 tháng 11 Ham 2017 dê tong hçip và báo cáo Uy ban 
nhân dan huyn. 

b) Giao Phông Ni vi theo dOi, don dc và kim tra, rà soát vic xây drng, 
ban hành Quy cthê cOng táC van thiz, luu trü cüa cáC CO quan, don vi. 

Uy ban nhân dan huyn de^ nghj Thu truâng các CO quan, don vi,  Chñ tjch 
Uy ban nhân dan CáC xã, thj trân khân truong xây drng, ban hành và áp diing Quy 
chê cong táC van thu, 1uu trfx vào boat dng CUa CO quan, don vi./. 

No'i nhmn: 
- Nhix trén; 
- Chi ciic Van thu Luu tr& thành ph (de^ We); 
- Thu&ng trirc Uy ban nhân dan huyn; 
- VP: CVP, PC VP/TM; 
- Liru: VT, NV. L.69, D. 
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