_ DANG BO TINHNGHE AN DANG CQNG SAN VIET NAM
DANG UY UY BAN NHAN DAN TINH
*

$é 03 -OB/PU Nghé An, ngay,] Fthang 3 nam 2025

QUY PINH
vé quy trinh xir ly van ban;
trinh tu, ho so, thi tuc ddi voi cac ndi dung thude thim quyén
Dang uy, Ban Thuong vu Péang ty, Thuong truc Pang ay UBND tinh

- Can cir Piéu 1é Pang cong san Viét Nam,;

- Can ctr Quy dinh qsé 260-QD/TW, ngay 24/01/2025 ciia Ban Bi thu vé
chitc nang, nhiém vu, t6 chic boé may cta dang ty Uy ban nhan dan tinh,
thanh pho;

- Can ctr Quy ché lam viéc ciia Ban Chép hanh Pang bd, Ban Thuong vu
bang uy, Thuong truc Dang uy Uy ban nhan dan tinh nhiém ky 2020 - 2025
(Quy ché s6 20-QC/TU ngay 28/02/2025 ctia Ban Thuong vu Tinh ty);

- Can ¢t Quy dinh s6 01-QD/DU ngay 28/02/2025 cia Ban Thuong vu

Pang uy vé t chirc bd may, chirc nang nhiém vu cua cac co quan chuyén trach
tham muu, gitip viéc Pang iy Uy ban nhéan déan tinh Nghé An;

- Xét d& nghi cua Van phong Bang uy UBND tinh, Van phong UBND
tinh va tinh hinh thuc te Ban Thuong vu Pang uy Uy ban nhén dan tinh
(UBND tinh) quy dinh vé quy trinh xur ly van ban, trinh tu, hé so, thi tuc dbi
v6i cac ndi dung thude tham quyén Pang uy, Ban Thuong vu Pang uy, Thuong
truc Dang iy UBND tinh nhu sau:

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh vé quy trinh xur ly vén ban, trinh tu, hd so, tha tuc
va trach nhiém cua cac co quan, don vi trong qua trinh phéi hop chuan bi néi
dung thudc tham quyén Pang iy, Ban Thuong vu Pang ty, Thudng truc Dang
uy UBND tinh, cu thé:

1. Céc van ban (tai liéu) dén va di cua Dang ty.

2. Cac ndi dung cho y kién thudc thdm quyén cua Dang uy, Ban Thuong
vy, Thuong truc Dang ty theo Quy ché lam viée ciia Tinh ty va Dang uy.

3. Cac noi dung dong chi Bi thu va Thuong truc Pang ty thay can thiét xin
y kién Ban Thuong vu Pang 1y, Ban Chéap hanh Pang bo trude khi thuc hién.



Diéu 2. Nguyén tic thue hién

1. Thuong truc, Ban Thuong vu Dang ty, Ban Chép hanh Dang b6 UBND
tinh chi xir ly hodc cho ¥ kién cac vin ban, tai liéu theo thAm quyeén.

2 DOI V01 cac van ban (tai liéu) thuge linh vue cong tac quan ly nha nuaoce
thi khi tiép nhén duoc chuyén Uy ban nhéan dén tinh dé xu Iy theo tham quyén.

3. Xu ly van ban dam bao ding quy dinh phap luat, quy trinh vé
cong tac van thu trong céc co quan, to chirc dang.

Diéu 3. Quy trinh xi Iy viin ban dén

- Budc 1: Khi nhan duoc van ban (tai liéu) dén, Thuong truc Dang ty
phan loai van ban dé xu ly:

+ D6i v6i cac van ban thudce linh vue cong tac xay dung Pang, cac t6 chirc
chinh tri xa hoi: Thuong truc Pang uy chuyén truc tiép qua hé thong quan ly
van ban (frur van ban mdt) cho cac co quan tham muu, gitp viée cia Dang uy
dé nghién ctru trién khai.

+ Déi véi cac van ban thude linh vuc cdng tac quan ly nha nudc: Thuong
trrc Dang uy chuyén van ban cho UBND tinh dé chi dao trién khai thuc hién
qua hé thong quan ly van ban cua UBND tinh (#rur van ban mdt).

+ Déi voi cac van ban thudc linh vyc cong tac to chiic, can bo: Tuy theo
tinh chét, noi dung, yéu cau clia van ban, Thuong truc Dang Gy chuyén co quan
tham muu theo tham quyen, ddi voi cong tac can bo dugc thuc hién theo quy
dinh riéng cua Ban Thuong vu Pang tuy.

- Bude 2:

+ Pbi voi cac van ban thude linh vue cong tac xay dung Pang, cac t6 chirc
chinh tri xa hdi: Cac co quan tham muu, gitp viéc chuyén trach cta Dang uy
bao céo cac dong chi Thuong truc, Uy vién Ban Thuong vu phu trach linh vuc
dé chi dao thuc hién theo quy ché lam viéc cua Pang uy.

+ Pbi véi cac van ban thude linh vue cong tac quan 1y nha nude: UBND
tinh chi dao, trién khai thuc hién theo quy dinh.

+ Dbi véi cac van ban thudc linh vuc cong tac td chire, can bd: duoc thuc
hién theo quy dinh riéng ciia Ban Thuong vu Dang uy.

Piéu 4. Quy trinh xi Iy van ban (tai liéu) di

- Bude 1: Can cur chuong trinh cong tac hoac yéu cau nhiém vu, co quan,
don vi tham muu xay dung du thao vin ban bao céo xin y kién cta dong chi
Thuong truce, Uy vién Ban Thuong vu Pang ty phu trach linh vue cho y kién.
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- Buée 2: Co quan, don vi tham muu duy thao van ban tiép thu y kién cua
cac dong chi Thuodng truc, Uy vién Ban Thuong vu Pang uy phu trach linh vuc
hoan thién du thao véan ban, giri Van phong Pang iy tham dinh thé thuc trude
khi ban hanh hodc trinh xin y kién Pang uy, Ban Thudng vu Dang ty, Thuong
truc Dang uy (néu can thiét hodc theo Quy ché); cac dong chi Thuong truc, Uy
vién Ban Thuong vu Pang uy chiu trach nhiém ky cac ndi dung thudc linh vuc
dugc phan cong phu trach.

Piéu 5. Trinh ty xin y kién cac ndi dung thudc thim quyén Thudng
true, Ban Thuong vu Pang iy, Ban Chap hanh Pang bd UBND tinh

1. B6i voi cac ndi dung thudc linh vuc cong tac xay dung Dang, ctia cac to
churc chinh tri xa hoi

- Buwde 1: Can cir chuong trinh cong tac hodc theo yéu cau nhiém vu, cac
co quan tham muu gitp viéc cua Pang uy xay dung du thao van ban, béao céo
xin y kién ctia dong chi Thuong truc, Uy vién Ban Thuong vu Pang ty phu
trach linh vuec.

- Buwée 2: Co quan tham muu, gitp viée tiép thu v kién ctia dong chi
Thuong truc Dang uy phu trach, hoan thién du thao van ban; 1ap to trinh xin y
kién cua Pang uy, Ban Thuong vu, Thuong truc Dang uy theo quy ché, gui
Vin phong Pang ty dé tong hop; cac déng chi Thuong truc, Uy vién Ban
Thuong vu Pang iy chiu trach nhiém ky trinh xin y kién cac ndi dung thudc
linh vuc dugce phan cong phu trach.

- Buée 3: Van phong Pang iy UBND tinh tong hop, bao cdo xin y kién
Thuong truc Pang ty dua vao ndi dung trinh ky hop dinh ky hoac tham muu t6
chtc ky hop chuyén dé hodc gui phiéu 1dy y kién truc tiép Pang uy, Ban
Thuong vy, Thuong truc Pang uy theo quy dinh.

- Buéc 4: Co quan tham muu, gitp viéc ctia Pang uy tiép thu y kién cta
Dang uy, Ban Thuong vu, Thuong truc Pang uy hoan thién du thao van ban
gri Van phong Pang ty tham dinh thé thire trudce khi trinh Thuong truc Dang
uy ky ban hanh.

2. Poi véi cac ndi dung thude linh vure cong tac quén Iy nha nuée

- Buée 1: Can ctr chuong trinh cong tac hodc theo yéu cau nhiém vu, co
quan, don vi tham muu du thao van ban phdi hop véi Van phong UBND tinh,
Van phong Dang 1y lap to trinh xin y kién cua Pang ty, Ban Thuong vu,
Thudng truc Pang ty theo quy ché.
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- Buéde 2: Vian phong Dang iy UBND tinh téng hop, béo cdo xin v kién
Thuong truc Pang iy dua vao nodi dung trinh ky hop dinh ky hodc tham muu to
chire ky hop chuyén dé hoac guri phiéu ldy y kién truc tiép Pang uy, Ban
Thuong vu, Thuong truc DPang uy theo quy dinh.

- Bude 3: Co quan, don vi tham muu du thao vin ban phdi hop véi Van
phong UBND tinh ti¢p thu y kién cua Pang uy, Ban Thudng vu, Thudng truc
Dang ty hoan thién du thao vin ban va cac ho so lién quan, giri Van phong
Dang Gty tham dinh thé thie trude khi trinh Thuong true Pang ty, Uy vién Ban
Thuong vu Pang ty phu trach linh vuc ky ban hanh. Trong trudong hop cén
thiét Vin phong Pang uy ban hanh thong bao két luan yéu cau cac co quan,
don vi hoan thién du thao vin ban va cac ho so lién quan (néu o).

3. Péi véi truong hop lﬁy y kién truc tiép cac df‘:‘mg chi trong Dang uy,
Ban Thwong vu Pang uy, Thuong true Pang uy

Trong mét sé trudng hop do yéu céu, tinh chét cap thiét cia cong viée
hodc theo yéu cau, tién do chi dao ctia Trung uong, ctia Tinh ty thi c6 thé thuc
hién lay y kién cac ndi dung truc tiép vdi cac dong chi Uy vién Ban Chap hanh
Dang bd, Uy vién Ban Thuong vu, Thuong truc Pang uy. Co quan, don vi
tham muu ndi dung nao thi chiu trach nhiém xin y kién truc tiép cac dong chi
Uy vién Ban Chap hanh Pang bg, Uy vién Ban Thuong vu, Thuong truc Pang
ty noi dung d6 theo quy ché (bang phiéu ldy y kién hodc “tich” y kién trén hé
thong IT theo di van ban); tong hop, hoan thién van ban va ho so lién quan guri
Vian phong Pang iy tham dinh thé thic trude khi trinh ky ban hanh.

Diéu 6. Ho so, tai liéu trinh héi nghi

1. Co quan, don vi dugc phan cong tham muu chuan bi ndi dung cé trach
nhiém chuén bi hd so va bdo cdo trinh hoi nghi Pang uy, Ban Thuong vu,
Thuong truc Pang uy.

2. H6 so trinh hoi nghi bao gbém:

a) To trinh cia UBND tinh, co quan, don vi chuan bi ndi dung.

b) Du thao ndi dung trinh.

¢) Bdo cdo tham dinh cia co quan tham dinh (néu co).

d) Céc co so phap ly va cac vin ban lién quan dé xay dung noi dung trinh.

e) Céc tai lidu cung cp thém thong tin dén ndi dung trinh (néu co).
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f) Du thao vén ban lanh dao, chi dao, théng bao két luan hodc bao cdo cla
Dang iy, Ban Thuong vu Dang ty (néu co).

3. Ho so trinh hoi nghi duoc dong thanh 01 tép tai liéu, in déy du sb
luong theo yéu cau va gui vé Vian phong Pang uy dung thdi gian theo Quy
ché lam viée.

Diéu 7. Thoi gian giri tai lidu hi nghi

Céc co quan, don vi duge phan cong chuan bi phai gui tai liéu phuc vu hoi
nghi dén Van phong Pang uy trudc khi dién ra hoi nghi it nhat 05 ngay lam
viée (doi véi ngi dung theo chuong trinh céng tdc toan khoa, chwong trinh
cong tdac hang nam dwoc cu thé héa trong chuwong trinh cong tdc hing thang
ciia Ban Thuong vu Ddng 1), it nhat 03 ngay 1am viéc hodc theo yéu cu cua
Thudng truc Pang ty (d6i voi ndi dung theo yéu cau dot xuét).

Vin phong Pang uy guii gidy moi va tai liéu hoi nghi dén cac thanh vién
trude ky hop 03 ngay lam viée déi v6i hdi nghi Pang uy, Ban Thudong vu Pang
uy, trr truong hop hoi nghi dot XUAt.

Diéu 8. Yéu cau doi voi co quan, don vi dwge phan cong tham muwu
chuan bi

Co quan, don vi dugc phan céng tham muu chuén bi ndi dung trinh bay to
trinh va nhiing van dé quan trong, co ban trong du thao van ban; nhimg van dé
con ¢ y kién khac nhau va nhiing néi dung can xin y kién hoi nghi; khong
trinh bay toan b ndi dung du thao van ban. P6i voi nhitng noi dung céan trinh
bay chi tiét, tha truéng co quan dugc phan cong chudn bi phai bao cdo, xin ¥
kién ddng chi chu tri hoi nghi trude khi dién ra hoi nghi.

Diéu 9. Pi voi dai biéu du hdi nghi

1. Céc dai biéu du hoi nghi nghién ciru trude tai liéu va tham gia déng gop
y kién. Y kién dong gop c6 thé bang hinh thirc phéat biéu tai hoi nghi hodc
chuan bi bang van ban hodc dong gop truc tiép vao du thao vin ban giri cho co
quan dugc phan cong chuan bi nghién ctu, tiép thu, chinh sta.

2. Viéc phat biéu thao luan, déng gop v kién tai hoi nghi can tap trung vao
nhiing van dé quan trong, nhimng van dé con c6 y kién khac nhau, nhirng noi
dung chinh ma co quan dugc phan cong chuan bi xin y kién va dé& xuét bién
phap giai quyét cu thé.



Diéu 10. T6 chire thue hién

I. Cac dong chi Thuong truc, Ban Thuong vu Pang uy chi dao cac co
quan, don vi dugc phéan céng phu trach ra soat cac ndi dung trinh xin y kién
Thuong truc, Ban Thuromg vu Dang u uy, Ban Chap hanh Dang bd trong chuong
trinh cong tac va quy ché lam viéc dé chu dong chuan bi hd so trinh va dang ky
nd1 dung trinh xin y kién tai cac phién hop.

2. Giao Van phong Péang tuy UBND tinh don dbc cac co quan, don vi thuc
hién quy dinh nay, chiu trach nhiém truéec Pang iy UBND tinh vé viée thuc hién
quy ché lam viéc cua cua Pang uy UBND tinh dam bao theo diing quy dinh.

3. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Céc dong chi Thuong truc, Uy vién Ban Thuong vu Dang uy, Uy vién Ban
Chap hanh Dang bd UBND tinh, cac tap thé ca nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém chap hanh nghiém Quy dinh nay. Trong qua trinh thuc hién néu c6 kho
khan, vuéng mic, cac co quan, don vi ¢é lién quan bao cdo vé Dang uy (qua
Van phong Pang ty) dé diéu chinh, bd sung dam bao phu hgp véi tinh hinh
thuc té. o

Noi nhén: T/M BAN THUONG VU
- Thuong truc Tinh ty (bdo cdo), Bi THU

- Ban Thuong vu Pang uy,

- Cac dong chi Uy vién BCH Dang bd,
- Cac Ban, UBKT, Vin phong Tinh uy,
- Cdc s0, co quan thudc UBND tinh,

- Céc Ban, UBKT, Van phong Dang uy,
- Luu Van phong Dang uy.
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