UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
~ BANQUANLY D[.J: AN Poc lap — Tw do — Hanh phic
PHAT TRIEN TINH KHANH HOA

S6: 149 /QP-BQL Khanh Hoa, ngay 28 thang 10 nam 2022

QUYET PINH
Ban hanh Quy trinh soan thao, trao doi, xir ly vin ban trong noi bg
cia Ban Quan ly du 4n Phat trién tinh Khanh Hoa

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

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé cong tic
van thu;

Can cir Quyét dinh s6 2103/QD-UBND ngay 21/7/2017 ciia UBND tinh Khénh
Hoa ban hanh Quy dinh quan ly, sir dung chung thu so chuyén dung trong hoat dong
cua cdac co quan hanh chinh nha nuoc tinh Khanh Hoa;,

Can cir Quyét dinh s6 04/2021/0D-UBND ngay 15/03/2021 ciia UBND tinh vé
viéc Ban hanh quy dinh trao doi, luu trit, xur Iy van ban dién tu trong hoat dong cua co
quan nha nuoc tinh Khanh Hoa;

Can cit Quyét dinh s6 2693/0P-UBND ngay 28/9/2022 ciia UBND tinh Khdnh
Hoa vé viéc sap nhdp Ban Quan ly dy an Dau tu xdy dyng cdc cong trinh Dan dyng va
Cong nghiép tinh Khanh Hoa vao Ban Quan Iy dw dn Phat trién tinh Khanh Hoa va
kién toan to churc;

Xét dé nghi ciia Phong T6 chire hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh soan thao, trao d6i, xir 1y
van ban trong ndi bg cia Ban Quan 1y dy an Phat trién tinh Khanh Hoa.

Diéu 2. Quyét dinh ny ¢6 hiéu lyc thi hanh k& tir 01/11/2022 va thay thé Quyet
dinh s6 97/QD-BQL ngay 07/10/2021; Quyét dinh s6 03/QD-BQL ngay 18/01/2021 cua
Ban Quén 1y du an Phat trién tinh Khénh Hoa.

~ Diéu 3. Truong phong: QLDA (1, 2, 3, 4), Tai chinh ké toan, M&i truong xa hoi,
T6 chirc hanh chinh; cén bd, vién chirc va cac b phan lién quan can ctr quyét dinh thi
hanh./.

Noi nhgn: GIAM POC
- Nhu Diéu 3 (VBDT); J—
- Luu: VT, TCHC.
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UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
~ BANQUANLY DI.Ji AN Poc lap — Tw do — Hanh phic
PHAT TRIEN TINH KHANH HOA

QUY TRINH
Soan thio, trao ddi, xir Iy viin ban trong ndi bd
(Pinh kém theo Quyét dinhso 149 /OD-BOL ngay 28 thang 10 nam 2022
cua Ban Qudn ly di &n Phat trién tinh Khanh Hoa)

Piéu I. Quy dinh chung

1. Pham vi diéu chinh

Quy trinh ndy huéng dan viéc soan thao, trao doi, Xt 1y van ban trong noi
bo co quan, dugc &p dung théng nhat cho toan bo cac phong chuyén mon, vién
chirc va nguoi lao dong trong co quan.

Cac van ban, tai liéu thuoc danh muc bi mat nha nudc; cac van ban, tai liéu
dong dau mat; danh muc ho so, tai liéu dy &n, cong trinh quy dinh tai Quy trinh
Giao nhan, quan Iy st dung, ndp luu trit ho so du an khdng thudéc pham vi diéu
chinh quy dinh nay.

2. Poi twong diéu chinh

Vién chirc, ngudi lao dong dang lam viéc tai Ban Quan ly dy an Phat trién
tinh Khanh Hoa.

3. Nguyén tic soan thao

- Pam bao tinh hop php, tinh thdng nhat va tinh phi hop cta van ban voi
cac quy dinh cua phap luat.

- Tuan thu tham quyén, thé thie, k§ thuat trinh bay; trinh tu cac budc soan
thao, trao doi, xir 1y van ban.

- Bam bao tinh c¢éng khai, minh bach trong qua trinh soan thao, trao doi, xir Iy
van ban.

4. Thé thic va k¥ thuat trinh bay viin ban

Thé thie van ban va ki thuat trinh bay van ban thuc hién theo huéng dan
ctia co quan c6 tham quyén ban hanh. (hién tai ddi voi van ban QPPL thyc hién
theo Nghi dinh sé 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cta Chinh phu; dbi voi vin
ban hanh chinh thyuc hién theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu).
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Trong phan S§, ky hiéu van ban théng nhat st dung nhu sau:

STT Tén, loai S6, ky hiéu ap dung
1 | Quyét dinh Sé: /QDP-BQL
2 | Quy ché Sé: /QC-BQL
3 | Quy dinh S6: /Qyb-BQL
4 | Théng cao Sé: /TC-BQL
5 | Théng bao Sé: /TB-BQL
6 | Hudng dan S6: /HD-BQL
7 | Chuong trinh S6: /ICT-BQL
8 | Ké hoach S6: /KH-BQL
9 | Phuong an S6: /PA-BQL
10 | DPéén S6: /DA-BQL
11 | Du éan S6: /DA-BQL
12 | B&o céo S6: /IBC-BQL
13 | Bién ban S6: /BB-BQL
14 | Totrinh S6: /TTr-BQL
15 | Hop dong S6: /HP-BQL
16 | Ban ghi nhé Sé: /BGN-BQL
17 | Ban thoa thuan Sé: /BTT-BQL
18 | Giay ay quyén S6: /GUQ-BQL
19 | Gidy moi S6: /IGM-BQL
20 | Cong van S6: /BQL-Phong tham muu
21 |Bansaoy S6: /SY-BQL
22 | Ban trich sao S6: /TrS-BQL
23 | Ban sao luc S6: /SL-BQL

Piéu I1. Quy trinh tiép nhan, trao ddi, xir 1y vin ban
1. Pdi véi viin ban dién tir hoan toan
1.1 Danh muc viin ban thuc hién trao d6i dién tir hoan toan:
- T4t ca cac van ban trao d6i ndi bo trong co quan;
- Céc van ban hanh chinh sau:



STT Danh muc
1 | Quyét dinh (cé biét)
2 | Quy ché
3 Quy dinh
4 | Théng cao
5 | Théng béo
6 | Huéng dan
7 Chuong trinh
8 | Kéhoach
9 Phuong 4n
10 |[Déan
11 | Duan
12 | Baocéo
13 | Cong van
14 | Totrinh
15 | Gidy uy quyén
16 | Gidy moi

1.2Quy trinh:

a) Buéc tiép nhan, trao doi, xir 1y vin ban

Budéc 1: Van thw

Vin thu tiép nhan van ban dén, thyc hién quy trinh dang ky, cap nhat thong
tin van ban vao phan mém theo diém b, khoan 1, dieu 6 Quyet dinh 04/2021/Qb-
UBND va nhan nat Giao viéc chuyén cho Giam doc ban xu ly.

Budc 2: Lanh dao Ban

Giam doc Ban xur Iy, chuyen tiép; ghi y kién chi dao, yéu cau vao phan ndi
dung; chon han xi ly; chuyén di cho Ph6 Giam doc Ban hoac Lanh dao phong
chuyén mén phu trach, tham muu xtt ly.
Truong hop chuyén Pho Giam doc Ban phuy tréch thi Pho Giam doc Ban ghi y
kien chi dao, yéu cau vao phan ngi dung, chuyén tiep Lanh dao phong chuyén
mon phu trach, tham muu xur ly.

Buéc 3: Lanh dao phong

Lanh dao phong chuyén mon xu ly, chuyen tlep ghi y kién chi dao, yéu

cau vao phan néi dung; chon han xir ly; chuyén tiép giao nhiém vu cho vién
chuc tham muu xur ly.



Buéc 4: Vién chire tham muu xir ly

Truong hop 1: D6i véi van ban mang tinh tham khéo, luu dé biét, dé theo
ddi ...thi vién chic xu 1y chon phan hai dé ket thic ludng xur Iy va chuyeén sang
ché do da hoan thanh.

Truong hop 2: Déi v6i van ban tham muu, xir Iy

Vién chirc tham muu sau khi soan thao vin ban xong, chon chuyén tiép,
ghi y kien tham muu vao phan ngi dung; chon file tham muu soan thao dinh kem
(bang OCéC tép tin dang .docx, .pdf, , xIsx ....) chuyén dén Lanh dao phong dé soat
xét thé thure, n6i dung, duyét van ban du thao.

Buéc 5: Lanh dao phong soat xét thé thirc, ndi dung, duyét/ Tir choi
van ban du thao

Truong hop 1: Bong y véi ndi dung tham muu

Truong hop véan ban tham muu ¢6 ndi dung, thé thl'rc chinh xéc; lanh dao
phong ghi y kien chap thuan van ban tham muu vao phan ni dung va chuyén
tiep trinh Lanh dao Ban phu trach ky duyét.

Truong hop 2: Khong dong ¥ vai ndi dung tham muu

Truong hop van ban tham muu c6 ndi dung, thé thire chua chinh xac, xir Iy
theo mot trong hai hinh thuc sau:

- Lanh dao phong phu trach tu chinh sira, bé sung hoan thién vén ban tham
muu; kém file dé chinh swa, hoan thién, ghi y kien chap thuén van ban tham muu
vao phan ngi dung va chuyén tiep trinh Lanh dao Ban phu trach (nguoi chuyén
van ban dén dau luong) ky duyét.

- Lanh dao phong phu tréch ghi y kién yéu cau chinh sira, bo sung vao phan
noi dung va chuyen tiep ve lai vién chire tham muu chinh stra, hoan thién.

Vién chirc tham muu thuc hién lai Truong hop 2 Budc 4.

Buéc 6: Lanh dao ban ky duyét/ tir chdi viin ban dw thao

Truong hop 1: Pong y véi ndi dung tham muu

Truong hop van ban tham muu g() noi dung, thé thuc chinh xac; Lﬁr}h dao
Ban phu trach ky duyét, ghi y kién chap thuén vén ban tham muu vao phan noi
dung, thwc hién ky so theo quy dinh va chuyén tiep van thu phat hanh.

Truong hop 2: Khong dong Y véi ndi dung tham muu

Truong hop vin ban tham muu c6 ndi dung, thé thic chua chinh xéc thi:

- Lanh dao Ban phu trach tu chinh sira, bd sung hqan thjén van ban tha‘m
muu; hodc duyét file da chinh swra da hoan thién, ghi y kien chap thuan vao phan
ndi dung, thwc hién ky so theo quy dinh va va chuyen tiép van thu phat hanh.

- Lanh dao Ban phuy tréch ghi y kién yéu cau chinh sira, bo sung vao phan
noi dung va chuyen tiep veé lai Lanh dao phong tham muu chinh sira, hoan thién.
Lanh dao phong tham muu thuc hién lai Truong hop 2 Budc 5.



Budéc 7: Vin thu phat hanh/ Két thic
Vin thu vao s6, dién s6 hiéu van ban, ky sé co quan,phat hanh van ban theo
quy dinh cac van ban phap luat hién hanh va quy dinh tai khoan 2 Biéu 6 Quyét
dinh s6 04/2021/QB-UBND ngay 15/3/2021 ciaa UBND tinh Khanh Hoa;
Sau khi vin ban duoc kY s6 phat hanh, vén thw thyc hién in ban gidy trinh lanh
dao Ban ky luu ban goc phuc vu luu trit. Lwu y: Truong hop van ban phét sinh
do tao méi cbng viéc
- Do Lanh dao Ban tao mai cong viéc: thuc hién quy trinh tur budce 2 tro di.
- Do Lanh dao phong tao méi cdng viéc: thuc hién quy trinh tir budc 3 tré di.
- Do vién churc tao mai céng viéc: thuc hién quy trinh tir budc 4 tré di.
b) Quy trinh trao doi, xir ly
Ghichi: — , Ludngdi
---------- » Ludng vé
~~~——-» Ludng phan hoi
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Van thu tiép nhan van ban dén, thuc hién quy
trinh tlep nhan, cap nhat thong tin van ban vao
phan mém.
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Lanh dao ban xu ly, chuyen tiép; ghi y kién chi
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Lanh dao phong chuyén mon xt ly, chuyen tiep;
ghi y kién chi dao, yéu cau vao phan néi dung;
chon han xir ly.
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Vién chirc tham muu xu

TH 1: Phan hoi két thc.

TH 2:Vién chirc tham muu soan thao van ban
xong, chon chuyén tiép, ghi y kién tham muu
vao phan néi dung, chon file tham muu soan
thao dinh kém;
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TH 1: Lanh dao phong ghi y kién chap thuan van
ban tham muwu vao phan ndi dung va chuyén
tlep,

TH 2: Tu chinh stra, b6 sung hoan thién vin ban
tham muu; kém file da chinh stra, ghi y kién chap
thuan van ban tham muu vao phan ndi dung va
chuyén tiép 1anh dao ky duyét hodc ghi y kién
yéu cau chinh stra, b6 sung vao phan néi dung
va chuyén tiép vé lai vién chtrc tham muu.
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TH 1: Lanh dao ban ghi y kién chap thuan vin
ban tham muu vao phan ngi dung, thuc hién ky
s6 theo quy dinh va chuyén tiép van thu phat
hanh;

TH 2: Tu chinh stra, b6 sung hoan thién vin ban
tham muu; thuc hién ky sé theo quy dinh file
di chinh sira, ghi y kién chip thuan van ban
tham muu vao phan ndi dung va chuyén tiép
van thu;

Hoszc ghi y kién yéu cau chinh sira, b sung vao
phan ndi dung va chuyén tiép vé lai lanh dao
phong tham muru.

Van thu

Vin thu vao sd, dién sé hiéu van ban, ky s6 co
quan, phat hanh van ban theo quy dinh cac van
ban phap luat hién hanh va quy dinh tai khoan 2
Diéu 6 Quyét dinh sé 04/2021/QB-UBND ngay
15/3/2021 cua UBND tinh Khanh Hoa;

Sau khi van ban duoc Ky sé phat hanh, van thu
thuc hién in ban gidy trinh lanh dao Ban ky luu
ban g6c¢ phuc vu luu trit.




2. Dbi véi viin ban dién tir kém vin ban gidy

2.1 Danh muc vin ban thuc hién trao déi dién kém vin ban gidy:

- Vin ban, ho so bat budc phai giri kém ban gidy theo quy dinh caa phép
luat hién hanh;

Céc van ban quy pham phap luat giri co quan kiém tra van ban quy pham
phap luat, co quan diang céng bao, ding trén co sd dir liéu qudc gia vé phap luat;

Vin ban tham muu c6 hd so, tai liéu kém theo c6 dinh dang phuc tap, gay
kho khan cho viéc s hoa trong qua trinh tham muu thuc hién dy &n, cong trinh
(ngoai danh muc hd so, tai liéu du an, cong trinh quy dinh tai Quy trinh Giao nhan,
quan Iy st dung, nop luu trix hd so du &n);

Vin ban ho so lién quan dén quy hoach, tai chinh, to chuc, bo may, nhan
su, ché d6 chinh sach ddi véi can bo, vién chuc, nguoi lao dong;

Céac vin ban, tai liéu c6 thdi han bao quan vinh vién theo quy dinh hién
hanh.

2.2 Quy trinh:

a) Buéc tiép nhan, trao doi, xir 1y vin ban

Budéc 1: Vin thu tiép nhan

Van thu tiép nhan vin ban dén phan dién tir thuc hién nhu Budc 1, muc a,
phan 1.2; phan vin ban gidy thuc hién quy trinh kiém tra, cap nhat thong tin va
chuyén vin ban giay cho ngudi dugc phan cong xu Iy.

Buéc 2 d¢én Bwéc 6: Thyuc hién nhu quy trinh trao d6i, Xt Iy van ban dién
tur hoan toan quy dinh tai khoan b muc 1.2 & trén. Tai Bwéc 6 khi 1anh dao ban ky
duyét ban dién tir thi dong thoi ky duyét ban gidy do vién chitc tham muu trinh.

Bud6c 7: Thyc hién nhu quy trinh trao doi, Xt 1y van ban dién tir hoan toan
quy dinh tai khoan b muc 1.2 ¢ trén. Tai Bwéc 6 vin thu tiép nhan thém van ban
gidy da ky duyét duoc vién chic tham muu chuyén dén, vao sb, ngay thang, thuc
hién quy trinh gui van ban di.

b) Quy trinh trao doi, xir ly

Ghicht: —, Ludngdi
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Vin thu thuc hién quy trinh tiép nhan, cap
nhat théng tin vin ban vao phan mém.
Chuyén vian ban gidy cho vién chac phu
trach xu ly.
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Lanh dao ban xu Iy, chuyen tiép; ghi y kién
chi dao, yéu cau vao phan néi dung; chon
han xir ly.

Lanh dao phong phu trach

]

li

Lanh dao phong chuyén mén xir Iy, chuyén
tiép; ghi y kién chi dao, yéu cau vao phan
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Van thu

TH 1: Lanh dao phong ghi y kién chap thuan
van ban tham muu vao phan ndi dung va
chuyén tiép;

TH 2: Ty chinh stra, bd sung hoan thién van
ban tham muu; kém file dé chinh stra, ghi y
kién chap thuan van ban tham muu vao phan
ndi dung va chuyen tlep lanh dao ky duyét
hogc ghi'y kién yéu cau chinh sua, b sung
vao phan ndi dung va chuyén tiép vé lai
vién chirc tham muru.

TH 1: Lanh dao ban ghi y kién chap thuan
van ban tham muu vao phan ndi dung, ky so
theo quy dinh va chuyén tiép van thu phat
hanh;

TH 2: Tu chinh stra, bo sung hoan thién vin
ban tham muu; ghi y kién chip thuan vin
ban tham muu vao phan ndi dung, ky s6
theo quy dinh va chuyén tiép van thu; Hoic
ghi ¥ kién yéu cau chinh sira, bo sung vao
phan ndi dung va chuyén tiép vé lai lanh
dao phong tham muu.

Vin thu vao so, dién sb hiéu vin ban, Ky s6
co quan, phat hanh van ban theo quy dinh
cac van ban phap luat hién hanh va quy dinh
tai khoan 2 Diéu 6 Quyét dinh sb
04/2021/Qb-UBND ngay 15/3/2021 cua
UBND tinh Khanh Hoa;

Sau khi van ban duoc Ky s6 phat hanh, van
thu thuc hién in ban gidy trinh lanh dao Ban
ky Iuu ban géc phuc vu luu trit.




3. Poi vo6i viin ban gidy hoan toan théng thwong (khdng qua hé théng
thong tin)

Vin thu tiép nhan, s6 hoa vin ban gidy, ky s6 cia co quan theo quy dinh
va thuc hién chuyén xur Iy nhu van ban dién tir hoan toan.

Thuc hién quy trinh cac budc nhu & muc 1.2.

biéu 3. Piéu khoan thi hanh

1. Tén file chuyén ky sb duoc dat khdng qué 40 ky tu, viét khéng diu, duoc
quy dinh nhu sau: Tén dw &n + Trich yéu ciia viin ban khéng c6 dau + thang,
nam phat hanh

Vi du: Cong van dé nghi xem xét thdng nhat cha truong vé quy dat tai dinh
cu cua du an Pap ngan man trén song Cai Nha Trang ban hanh ngay 27/10/2022
khi giri ky s6 tén file dugc dit nhu sau: DNM De nghi xem xet thong nhat tai
dinh cu 10.2022

2. Khi chuyén ky s6 phdi dinh kém day du file dinh kém cua vin ban.

3. Trong truong hop vin ban khong dung thé thirc quy dinh, van thu khong
phat hanh vian ban, chuyén lai vién chirc tham muu thyc hién theo dung quy dinh
va quy trinh xur ly van ban.

4. Céc phong chuyén mén, can bg, vién churc va nguoi lao dong tai Ban va
cac bo phan cé lién quan chiu trach nhiém thuc hién Quy trinh nay.

5. Cac truong phong khi nhan nhiém vu dugc giao, can danh gia phan cong
phu hop véi nang luc, s¢ trudng va khoi lugng caa can b, vién chic trong phong
minh quan 1y. D6i véi mot sé nhiém vy quan trong, truc tlep trudng phong phai
cha tri, c6 su phéi hop cua can bg, vién chuc trong phong dé thuc hién ma khdng
giao viéc chu tri lai cho can b cap dudi.

6. Pi vai can bo duoc phan cong phdi hop, khi két thic cong viéc phai gii
y kién phai hoi bang file tra loi cho ngudi chu tri.

7. D6i véi can bo vién chuc dugce phan cong cha tri cdng viéc: néu chua
ddng y véi y kién phai hoi caa ngudi phdi hop, tiép tuc giao viéc kém theo gia
han thoi gian thuc hién.

8. P4i v6i Ban Giam dc: khi thuc hién ky sé dé phat hanh van ban, chuyén
file ky s cho bo phan van thu dudi hinh thuc giao viéc.

9. Moi cong viéc trao d6i, xin y Kién tham muu va gop y déu phai thyc hién
thong qua hé théng xt Iy van ban E-Office.

10. B6 phan vin thu can c6 sy phan cong, diéu phdi nhip nhang trong cong
viéc dé xir Iy cong van di kip thoi.

11. Trong qua trinh thuc hién cong tac chuyén mon va qua thuc tién cong
tac diéu hanh, hoat dong cia Ban, truong hop c6 tinh hudng ngoai du kién cua
Quy trinh thi cac can b6 phu trach lién quan phan anh kip thoi cho Lanh dao Ban
dé c6 chi dao giai quyét va diéu chinh kip thoi. Bong thoi, cac can b, vién chic
va nguoi lao dong tiép tuc nghién ciru dé ngay cang hoan thién hon nira quy trinh
trén va dé xuat Lanh dao xem xét va diéu chinh cho pht hop véi tinh hinh thuc
tién./.
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