UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAN QUAN LY DU AN Doc 1ap — Tw do — Hanh phic
PHAT TRIEN TiNH KHANH HOA
S6: 03 /QP-BQL Khdnh Hoa, ngay A8 thdng 01 nim 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy che ve soan thio va ban hanh viin ban

GIAM POC BAN QUAN LY DU AN PHAT TRIEN TINH KHANH HOA

Can cir Ludt lheu trit s6 01/2011/QHI13 ngay 11/11/2011;

Can cir Nghi dinh 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phi
Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ciia Ludt luu triv:

Can cir Nghi dinh s6 26/2020/NP-CP ngay 28/02/2020 cua Chinh phi
quy dinh chi tiét mot s6 diéu ciia Ludt Bdo vé bi mdt nha nuoc;

Can cit Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phii vé
Cong tdc van thu,

Can cir Thong tw s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/04/2013 ciia B Noi vu vé
viéc hudmg dan xdy dung quy ché cong tde van thu, leu tri¢ ciia cdc co quan, 16
chire;

Can cir Quyét dinh sé 2303/OD-UBND ngay 21/8/2015 cia UBND tinh
Khdnh Hoa vé viée diéu chinh chirc ndng, nhiém vy va doi tén Ban Quan ly dy
an Cai thién V¢ sinh Méi truong thanh phé Nha Trang thanh Ban Quan ly du an
Pht trién tinh Khdnh Hoa,

Xét dé nghi cia Trucng phong T6 chitc hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché v& soan thao va ban
hanh van ban cia Ban Quan ly du an Phat trién tinh Khanh Hoa.

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

Piéu 3. Truong phong: QLDA (1, 2, 3), Tai chinh ké toan, Té chirc hanh
chinh, Méi truong x4 hoi; can bd, vién chic thuoc Ban Quén ly du an Phat trién
tinh Khanh Hoa c6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu biéu 3;
-Luu: VT, TCHC.

Chau Ngo Anh Nhan
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PHAT TRIEN TINH KHANH HOA

QUY CHE
Vé soan thao va ban hanh viin ban
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6.:03 /OD-BOL ngay¥ thang 0fnam 2021
ciia Ban Quadn Iy dy én Phdt trién tinh Khanh Hoa)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va d6i tuwgng ap dung
1. Quy dinh v& soan thao va ban hanh vén ban tai Ban Quan ly du an Phat

trién tinh Khanh Hoa, bao gdm: nguyén tic soan thao, ngbén nglt va ky thuat
trinh bay; trinh tu soan thao va ban hanh van ban.

2. Quy dinh vé cong tac soan thdo van ban cia Ban Quan ly du an Phat
trién tinh Khanh Hoa dé thuc hién chtrc nang, nhiém vu cua co quan; duoc ap
dung théng nhat dbi véi cac phong chuyén mon, can bd, cong chirc, vién chirc
va nguoi lao dong trong co quan.

Diéu 2. Nguyén tic soan thiao, ban hanh va theo ddi, kiém tra

Viéc soan théo, ban hanh va theo dai, kiém tra phai tun tha cac nguyén
tic sau:

1. Bao dam tinh hop phép, tinh théng nhat va tinh pht hop cta van ban
V61 cac quy dinh cta phap luét.

2. Tuén tht thAm quyén, thé thic, k¥ thuat trinh bay, trinh tu, thi tuc soan
thdo va ban hanh vén ban.

3. Bao dam tinh cong khai trong qua trinh soan thao, ban hanh van ban
(trr truong hop van ban c¢6 ndi dung thudce bi mat nha nuéc); bao dam tinh minh
bach trong cac quy dinh cia vin ban.

4. Bao dam cac van ban déu phai duoc thAm dinh trude khi ky ban hanh.

Chuwong II
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN

Diéu 3. Cac loai van ban ciia co quan

Céc loai van ban hanh chinh clia co quan bao gdm: Quy ché, quy dinh,
quyét dinh, thong béo, huéng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé an, du
an, bao cdo, bién ban, to trinh, hop dong, cong van, cong dién, ban ghi nha, ban
thoa thuan, glay uyquyen gidy moi, gidy gi6i thiéu, giay nghi phép, phiéu gui,
phiéu chuyén, phiéu bao.

Diéu 4. Thé thire viin ban
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1. Thé thire vén ban 1a tap hop cc thanh phan cdu thanh van ban, bao
gom nhiing thanh phan chinh dp dung doi véi tat ca cac loai van ban va cac
thanh phén bd sung trong nhiing trudng hop cu the hodc doi véi mot so loai van
ban nhat dinh.

2. Thé thiic van ban hanh chinh bao gdm cac thanh phan chinh

a) Quéc hiéu va Tiéu ngi.

b) Tén co quan, t6 chic ban hanh van ban.

¢) Sb, ky hiéu cta van ban.

d) Dia danh va thoi gian ban hanh van ban.

d) Tén loai va trich yéu ndi dung van ban.

e) Noi dung vén ban.

g) Chirc vy, ho tén va chit ky ctia ngudi ¢6 thim quyén.

h) Déu, chit ky sb cta co quan, to chire.

1) Noi nhan.

3. Ngoai cac thanh phan quy dinh tai khoan 2 Diéu nay, van ban cé thé bd
sung cac thanh phan khac

a) Phu luc.

b) DAu chi dé mat, mirc do khan, céc chi dan vé pham vi luu hanh.

¢) Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va sd lugng ban phét hanh.

d) Dia chi co quan, td chire; thu dién tr; trang thong tin dién tu; s6 dién
thoai; so Fax.

4, Thé thirc van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Dic¢u 5. Ky thuit trinh bay viin ban

K§ thuét trinh bay van ban bao gom: Khé gidy, kiéu trinh bay, dinh lé
trang, phong chit, c& chit, kiéu chit, vi tri trinh bay céc thanh phan thé thac, so
trang van ban. Ky thuat trinh bay van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy
dinh tai Phu luc I, II, III Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Pi¢u 6: Quy trinh soan thdo vin ban

1. Béi véi vin ban gidy

a) Noi dung quy trinh
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b) M6 ta chi tiét

Budc 1: Nhan yéu cau soan thao van ban

Budc 2: Du thdo van ban, hoan thién thé thtc, noi dung va k¥ thuat trinh
bay van ban

Du thao van ban danh may do vién chic dugc phén cong trong don vi
soan thao, ra soat ndi dung, hinh thirc, thé thic, thAm quyén va thuc hién day du
cac budc theo quy dinh, ghi tén nguoi soan thao tai noi luu phia sau van thu va
ky nhay tai tén nguoi soan. Kich c& chit ky tit khong vuot qud 0,5 cm?.

Thoi gian giai quyét: theo thoi han giao viée cta lanh dao Ban

Budc 3: Lanh dao don vi ky nhay vao cubi ndi dung van ban néu dam bao
dung va day du theo quy dinh thi ky nhay/tit vao phan cudi ndi dung vin ban
(./.) Thoi gian giai quyét: trong ngdy hodc hon 1 ngay tuy theo do phirc tap cta
van ban.

Budc 4: Kiém tra ndi dung, thé thirc, k§ thuat trinh bay van ban.

- Vién chirc don vi chuyén vin ban dén vian thu phong TCHC ra soét noi
dung, hinh thirc, thé thirc. Phong TCHC ky nhay vao cubi “Noi nhdn” Kich c&
chir ky tat khong vuot qua 0,5 cm?.

- Néu vin ban khoéng vudng méc vién chic tham muu chuyén 1anh dao
Ban phé duyét; vin ban chua dam bao vé ndi dung, hinh thirc, thé thirc phong
TCHC tra vé don vi soan thao. Thoi gian giai quyét: trong ngay hodc hon 1 ngay
tuy theo do phuc tap ctia van ban.

Budce 5: Trinh van ban 1anh dao Ban phé duyét

- Vién chtrc don vi trinh 1anh dao Ban phé duyét theo Quyét dinh phan
cong Ban Giam ddc.

Hb so trinh ky bao gdm: van ban trinh ky va cdc van ban lién quan; cip
trinh ky c6 ghi r6 t€n ctia don vi soan thao; to trinh kém theo.

Budc 6: Xem xét ky duy¢t van ban

- Lanh dao Ban c6 trach nhiém xem xét, cho y kién va phé duyét vin ban
gbp y theo vén ban trinh 1&€n tir B phan tham muu.

Budc 7: Tiép nhén vin ban

Van thu phong TCHC nhén van ban tr vién chuc tham muu sau khi dugc
ky phé duyét. Thoi gian giai quyét: trong ngay.

Budc 8: Ghi sb va ngay, thang, ndm, nhén ban vin ban

- Van thu phong TCHC nhéan véan ban, ghi s6 theo hé thng sb chung, bt
dau tir s6 01, do van thu théng nhat quan ly; Van ban di mat duoc ldy sb riéng.
Thoi gian giai quyét: 1 ngay cham nhat 1a ngay lam viéc tiép theo.

- Ngay, thang, nim ban hanh van ban phai duoc viét day du; cac sb chi
ngdy, thang, nam dung chir sé A-rdp; ddi voi nhitng sd chi ngay nhé hon 10 va
thang 1, 2 phai ghi thém s6 0 & trude.

- Van thu nhan ban ding theo thanh phan “Noi nhan” ding thoi gian quy
dinh trur truong hop phat sinh thém vén ban.
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Bude 9: Pong dau; ddu muc do khan, mat (néu c6); dang ky; phat hanh
van ban di.

- Viéc nhan ban van ban mat di dugc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 3
Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP quy dinh chi tiét mot sé didu ctia Luét bao vé bi
mat Nha nudc.

Bude 10: Pong du; ddu mic do khan, mat (néu c6); dang ky; phat hanh
van ban di.

2. Dbi véi van ban dién ti

Thuc hién theo Quyét dinh sé 16/QD-BQL ngay 12/3/2018 ciia Ban
QLDA Phét trién tinh Khanh Hoa vé viéc Ban hanh Quy trinh Tham muu, xét
duyét, ky sb va phat hanh van ban trén E-Office.

Chuwong III
LAY Y KIEN DU THAO VAN BAN

Piéu 7. Cac vin ban phai liy y kién tham gia

1. Céc van ban hudng dan, quy dinh, quy ché quan ly.

2. Céc vin ban khéc theo yéu cau cta lanh dao Ban

Piéu 8: Poi twong lay y kién

1. Van ban quy dinh tai khoan 1 Diéu 7 lay y kién cua cua toan thé vién
chuc, nguoi lao dong trong don vi.

2. Van ban quy dinh tai khoan 2 Diéu 7 14y y kién don vi ¢6 lién quan
hodc theo yéu cau cua lanh dao Ban.

Piéu 9: Trinh tw lay y kién

Sau khi thyc hién viée lay ¥ kién quy dinh tai Diéu 8, don vi, ¢4 nhan chu
tri soan the}o van ban ti€p tuc lay y kién dy thao van ban theo tr:lnh tu sau: Trén
co 5O y kién tham gia ctia cac don vi, don vi chu tri soan thdo tiép thu, giai trinh
cac y kién tham gia, hoan chinh du thao van ban trinh lanh dao Ban ky ban hanh.

Picu 10: Hb so 1y y kién

Hb so 1ay y kién tham gia du thao van ban bao gom:

a) Cong van dé nghi xin y kién.

b) Dy thao vin ban can xin y kién.

¢) Tai lidu khac c6 lién quan (néu cd)

d) To trinh kém theo.

Pi¢u 11. Ky ban hanh viin ban

1. Giam déc co quan co tham quyén ky tat ca vin ban do co quan ban
hanh; c6 thé giao Phé Giam doc ky thay cac van ban thuge linh vue duge phan
cong phu trach va mot s6 véan ban thudc tham quyén cua Giam doc. Truong hop
Pho Giam doc duoc giao phu trach, diéu hanh thi thue hién ky nhu cap pho ky
thay cap trudng.



6

2. Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé van ban do
minh ky ban hanh. Ngudi ding dau co quan, t6 chirc phai chiu trach nhiém
trude phéap luét vé toan bd van ban do co quan, t6 chie ban hanh.

3. Pbi véi van ban giéy, khi ky van ban dung but c6 muc mau xanh,
khéng dung céc loai muc dé phai.

4. Pbi vai van ban dién t, Lanh dao co quan thuc hién ky s6. Vi tri, hinh
anh chit ky sd theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s 30/2020/ND-CP.

Chuong III
TO CHUC THU'C HIEN

Picu 12. T6 chirc thwe hién

Cac phong chuyén moén, CBCCVC thudc Ban Quan ly du an Phat trién
tinh Khanh Hoa c6 trach nhiém thuc hién Quy ché nay.

Trong qua trinh thyc hién néu c6 kho khan, vudéng mic cac phong chuyén
mén kip thoi béo cdo vé Phong Té chirc hanh chinh dé tong hop trinh 1anh dao
co quan xem xét, giai quyét./.

Chau Ngo Anh Nhan



