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UBND TINH BINH PHUGC CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
BAN DAN TQC Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 79 /Qb-BDT Binh Phuorc, ngc‘zng thang 9 nam 2022

QUYET PINH
Piéu chinh bd sung Quy trinh xir ly vian ban di trén Hé thong quan ly van ban
dién tir trong qua trinh xir ly cong viéc ciia Ban Dén tdc ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 30/QDP-BDT ngay 09/7/2019 cia Truong Ban Dan toc

TRUONG BAN DAN TOC

Can cir Théng tw s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia Bé Néi vu vé viée
quy dinh quy trinh trao doi, luu trit, xit Iy tai liéu dién tir tr ong cong tdc van thu, cdc
chirc nang co ban cua He thong quan 1y tai liéu dién tur trong qua trinh xu ly cong
viéc cua cdc co quan, t6 chire;

Can cir Quyét dinh s6 31/201 5/0b-UBND ngay 07/9/2015 cua UBND tinh vé /'/f:\’“;f
viéc ban hanh Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chire ciia Baf/ -

Dan tée tinh Binh Phude; s/ BA
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Diéu 1. Piédu chinh bd sung Quy trinh xtr ly vén ban di trén Hé théng quan ly
van ban dién tr trong qué trinh xtr ly cong viéc cia Ban Dan toc ban hanh kém theo
Quyét dinh sé 30/QD-BDT ngay 09/7/2019 cua Trudng Ban Dan toc vé viéc ban
hanh Quy trinh xir ly vin ban di, dén trén Hé thong quan 1y van ban dién tir trong
qua trinh x1r ly cong viéc cua Ban Dan toc. (Kém theo Phu luc quy dinh chi tiét)

Dleu 2. Chanh Vin phong, céc tap thé phong, cong chire thuge Ban Dén toc
va céc t6 chire, ca nhén c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay, ké tir
ngay ky./.

TRUO'NG BAN

Noi nhin:

- LD ban, céc phong;

- Nhu diéu 2;

- Website BDT;

-Luuw: VI, TC. @___—
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PHU LUC
Diéu chinh b sung Quy trinh xir ly vin ban di trén Hé thong quan ly
van ban dién tir trong qua trinh xir ly cong viéc ciia Ban Dan toc
(Ban hanh Kém theo Quyét dinh s6: 39 /ODb-BDT
ngay 28 /9/2022 cua Truéng Ban Dan téc)

1. Chuyén vién, khi trinh viin ban di can phai thue hién cac budc sau:

- Phan trich yéu van ban: phai rd rang, phan anh ngan gon dugc ndi dung véan
ban tham muu, khong viét tit cac cum tir it pho bién, gay kho khin cho nguoi doc.

- Loai van ban: phai chon dung tén loai van ban tham muu dé tao thuan lgi
cho cong tac thong ké, luu trit va tim kiém vé sau.

- Noi nhan van ban: ghi rd noi nhan van ban; luu y phai c6 website Ban Din
toc (d01 vdi cac van ban thudc linh vuc chuyén nganh can lay y kién g6p v hodc can
pho bién thong tin rong rii); cac don vi phdi hop, lién quan trong va ngoai don vi.

- Cap d6 khan cua vin ban: chon dting cap d6 khan ctia van ban khi can thiét.

- Binh kém van ban: luu y, phan mém ky s6 VGCA chi thyuc hién ky sb duoc ;s
cac file van ban c6 dang: Word, PDF; céc file: Exel, file nén kém theo khong thuc NS

hién ky s6 dugc, chi mang tinh chat tham khéo.
- Nguoi ky van ban: chon ding tén lanh dao ky duyét vin ban.

- Y kién cua nguoi soan van ban: Chuyén vién tham muu phai néu y kién tomy:
tht ve két qua tham muu vin ban. ¥D: Can ct nhu ciu dang ky ctia cap huyén, toi
da tong hop hoan chinh van ban, trinh 1anh dao xem xét, ky duyét van ban; cin cir
yéu cau ctia Uy ban Dan tdc, toi da tham muu du thao van ban, trinh lanh dao xem
xét, giri 1ay y kién gop y cac don vi lién quan;.

2. Lanh dao phong, khi nhin dwge viin ban di ciia chuyén vién trinh, kiém
tra noi dung, thé thirc, ky thuat trinh bay vian ban va thue hién cac budc sau:

- Néu van ban dat yéu cau: thuc hién ky s6 va chuyén lanh dao khac (Chanh
Van phong). Trong d6, Lanh dao phong phai ghi rd noi dung yéu cau trinh ky. VD:
Vin ban di chinh stra, hoan chinh theo y kién gép y cuia Pho Trudng ban phu trach,
trinh Truong ban xem xét, ky duyét van ban; van ban tham muu da dam bao ndi
dung theo quy dinh, trinh Ph6 Trudng ban phu trach ky duyét vén ban; van da lay y
kién gop y cua don vi lién quan (cac s¢ nganh, UBND cap huyén, cac phong thude
ban), d4 tiép thu hoan chinh; Trinh Lanh dao ban xem xét, ky duyét van ban;....

Luu y: chon thém tinh ning yéu cau ky sé va chon ché do bao qua tin nhin
dién thoai dé lanh dao nam bat kip thoi thong tin ¢6 van ban di trinh dén.

- Néu van ban chua dat yéu cau: chuyén tra lai chuyén vién va ghi rd néi dung
yéu cau thuc hién viéc chinh stra van ban; chon ché d6 bao qua tin nhan dién thoai
dé chuyén vién nam bat kip thoi thong tin van ban di da dugc tra lai.
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3. Chanh Van phong, khi nhin vian ban di cia cac phong trinh, thue hién
kiém tra thé thirc, ky thuét trinh bay van ban va thue hién cac bude sau:

-Néu van ban dap ung yéu cau: thuc hién ky sé va chuyén cho dung Lanh dao
thude tham quyén ky duyét van ban. Trong d6, phai ghi rd ndi dung yéu cau; VD:
thong nhat noi dung vin ban tham muu, trinh Truong ban xem xét, ky duyét van
ban; vin ban di c6 y kién thong nhét cua Phé Trudng ban phu trach, trinh Truong
ban xem xét, ky duyét van ban;.... Luu y: chon thém tinh néng yéu cau ky sé va
chon ché d6 bao qua tin nhin dlen thoai dé lanh dao ndm bt kip thoi thong tin co
van ban di trinh dén.

- Néu van ban chua dat yéu cau: chuyén tra lai phong va ghi rd ndi dung yéu
cau thuc hién viéc chinh stra van ban; chon ché do béo qua tin nhin dién thoai dé
phong nam bét kip thoi thong tin van ban di da duoc tra lai.

4. Lanh dao ban, khi nhan van ban trinh di cac phong trinh, thue hién
xem xét n¢i dung van ban, quyet dinh thwe hién cac budce sau:

- Néu vin ban dap Umg yéu cau: thuc hién ky s6, duyét chuyen van thu. Trong
d6, phan noi dung yéu cau c6 thé chi dao van thu thuc hién viéc phat hanh; VD: vin
ban phat hanh gap; dinh kém thém Céng vdn A vao vin ban phét hanh di;.

- Néu van ban chua dat yéu cau: chuyén tra lai phong va ghi rd ndi dung yéu
cau thue hién vige chinh stra vin ban; chon ché d6 béo qua tin nhan dién thoai dé
phong nim bét kip thoi thong tin van ban di da duoc tra lai./.




		BAN CƠ YẾU CHÍNH PHỦ - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2022-09-28T09:30:22+0700
	PHIÊN BẢN THỬ NGHIỆM
	Ban Dân tộc<bdt@binhphuoc.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




