TINH UY BiNH THUAN PANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG
, * Phan Thiét, ngay 18 thang 01 ndm 2018

S6 193-QbB/VPTU

QUY DINH
vé quy trinh, trach nhiém trong céng tic xir Iy vin ban dén
va tham muu, dé xuat Thuwong truc Tinh Gy

- Can ctr Quy dinh s 1363-QD/TU, ngay 15/7/2014 ctia Ban Thudng vu
Tinh @iy quy dinh chtic nang, nhiém vu quyén han, to chirc bo may va méi quan
hé cong tac cua Van phong Tinh uy;

- Thye hién Quyét dinh sé 866-QD/TU, ngay 08/01/2018 ctia Ban Thuong
vu Tinh uy vé giao nhi€ém vu trong tdm nam 2018 ddi véi co quan khoi bang tinh;

Vin phong Tinh uy quy dinh vé quy trinh, trach nhiém trong cong tac xur
Iy van ban dén va tham muu, dé xuat Thuong truc Tinh uy:

|. Muc dich, yéu cau:

- Nham cai tién 1¢ 161, phong cach lam viéc, ddy manh cai cach hanh chinh
trong Bang, nang cao chat luong tham muu, phuc vu Thuong truc Tinh uy.

- Phan dinh r6 trach nhiém cu thé cta ldnh dao Van phong Tinh uy, Ianh
dao phong va chuyén vién tong hop trong cong tac tham muu, phuc vu Thuong
trgc Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh uy.

- Phat huy vai tro chu dong, sang tao trong cong tac tham muu, phuc vu
ctia lanh dao Vian phong Tinh ty va timg chuyén vién tong hop.

1. Quy trinh xit Iy viin ban dén

- Sau khi vin ban dén, Vin thu tiép nhan, vao so theo ddi theo quy dinh,
chuyén dong chi Chanh Vin phong Tinh tiy hodc Phé Chanh Vin phong Tinh ty
(dugc uy quyén).

1. P6i v6i vin ban thong thwong:

(1) Pong chi Chanh Vin phong Tinh ty hodc Phé Chanh Vian phong Tinh
iy (dugc ty quyén) chuyén dong chi Phé Chanh Vin phong Tinh ty phu trach
linh vuec.

(2) Pong chi Pho Chanh Vian phong phu trach chuyén chuyén vién theo
ddi mang cong tac dé xuat.
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(3) Chuy@n vién theo ddi tham muu, dé xuat theo cac truong hop sau:

* Péi vdi van bdn chi dao ciia Trung wong: Chuyén vién nghién ciru noi
dung van ban, dé xuit giao co quan tham muu hodc sao luc.

Thoi gian thiee hién: Chidm nhdt trong vong 01 ngay.

* Péi véi vin bin tham muwu, dé xudt ciia cdc nganh, dia phwong:
Chuyén vién nghién ctru va c6 dé xuét cu thé (cé thé giao co quan chirc ning dé
xudt, cé thé truc tiép dé xuat).

Thoi gian thuc hién:

+ Néu dé xudt chuyén cho co quan chirc ning tham muu: Chédm nhit
trong vong 01 ngay.

+ Néu dé xudt truc tiép: Tty tinh hinh cu thé dé dé xuat; néu qua 02 ngay,
phai bao cao déng chi Pho Chanh Vian phong Tinh uy phu trach linh vuc.

* Poi véi cdc logi van ban chi dao, diéu hanh (ké hoach, théng bdo,
hwong dén...) ciia cic nganh, dia phwong dé bdo cdo Thwong truc biét:
Chuyén vién nghién ciru, theo ddi va luu; ddi v6i nhitng van ban c6 ndi dung
quan trong, nhay cam, phtrc tap thi dé xuét chuyén Thuong truc Tinh uy.

* Poi véi van bdn ciia cdc nganh, dia phwong bdo cdo két qua trién
khai thwe hign cdc chi thi, nghi quyét ciia Déng, ¥ kién chi dao ciia Thuwong
trwe Tinh iiy: Chuyén vién tong hop, cap nhat ho so dé bao co khi can.

* Péi véi Cdc logi bdo cdo:

+ Bdo cdo chuyén dé, bdo cdo dinh ky cia co quan, don vi, dia phwong:
Chuyén vién nghién ctru, néu khong c6 van dé gi thi thdng tin lanh dao biét, néu
c6 van dé ndi 1én thi d€ xuat cy thé.

+ Cdc loai bdo cdo theo chi dao dot xudt ciia Thwong truc Tinh iy, b&o
cdo kém theo dé xudt ciia co quan, don vi: Chuyén vién nghién ctru ky dé co dé
Xuét cu thé.

Thoi gian thire hién: Cham nhat 02 ngay sau khi nhan vian ban.

* Péi v6i viin ban tham dinh, trinh Thuong trwe Tinh tiy ky ban hanh:

Chuyén vién tong hop phai nghién ctru tong quat vé ndi dung vin ban:

- Néu van ban tham muwu khéong dat yéu cau, chuyén vién dé xuat tra lai
van ban cho co quan tham muu; trong do, phai néu cu thé Iy do va kém theo du
thao cong van chuyén tra lai vin ban.

Thoi gian thiee hién: Cham nhit 01 ngay ké tir khi nhan vin ban.

Sb hoa boi Vin phong Tinh ity Binh Thuan. http:/binhthuancpv.org.vn/



Sb hoa boi Vin phong Tinh ity Binh Thuan. http:/binhthuancpv.org.vn/

3

- Néu vin bdn dat yéu cau: Chuyén vién tong hop tham dinh vin ban:

+ Néu chi chinh stra vé thé thirc, ciu chir van ban théng thudng thi khong
trao doi lai véi co quan tham muru.

Thoi gian thuc hién: Khéng qua %2 ngay.

+ Néu co su thay doi 16n vé nodi dung, thoi gian, cha trrong néu trong van
ban; phai trao doi va thong nhat voi co quan tham muu.

Thoi gian thiee hién: Tuy tinh hinh cu thé, nhung khéng qué 03 ngay.

(4) DBéi voi nhitng van dé o6 lién quan nhiéu linh vuc; chuyén vién dé
xuat c6 thé tham khao y kién cia chuyén vién khéc.

Thoi gian thuc hién: Khdng qua 01 ngay.

(5) Chuyén vién sau khi dé xuat, chuyén dong chi lanh dao phong phu
trach mang cong tac dé tham gia y kién.

Thoi gian thuc hién:

+ Poi voi cac y kién dé xuat xur 1y ctia chuyén vién: Khong qua 01 ngay.

+ Pdi v6i van ban trinh Thudng tryc Tinh ty ky ban hanh:

Van ban chi tham dinh thé thire: Khdng qué % ngay;

Van ban tham dinh ndi dung: Khdng qua 01 ngay; riéng ddi véi vin ban
1a nghi quyét, chi thi, ké hoach, cong van chi dao nhiéu van de€; bao céo so két,
tong két dé ky ban hanh hoac phuc vu hdi nghi; bai phat biéu cia Thuong truc
Tinh uy: Khong qua 02 ngay.

(6) Chuyén vién tiép thu ¥ kién cua lanh dao phong phu trach, hoan chinh
van ban, trinh dong chi Pho Chanh Van phong Tinh ty cho ¥ kién.

Thoi gian thyc hién:

+ Pdi voi cac y kién dé xuat xir Iy ctia chuyén vién: Khong qua % ngay.

+ P4i v6i van ban trinh Thudng tryc Tinh ty ky ban hanh:

Van ban chi tham dinh thé thirc: Khdng qua Y2 ngay;

Van ban tham dinh néi dung: Khdng qué % ngay; riéng d6i voi van ban 1a
nghi quyét, chi thi, ké hoach, cong van chi dao nhi€u van dé; bao cdo so k&, tong
két dé ky ban hanh hodc phuc vu hoi nghi; bai phat biéu cia Thuong truc Tinh
uy: Khong qua 01 ngay.

Truong hop van ban chua dat yéu cau; dong chi Phé Chanh Vin phong
Tinh uy chuyén lai van ban cho chuyén vién dé tham dinh lai.
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(7) Sau khi dong chi Phé Chanh Vin phong cé ¥ kién, chuyén vién hoan
chinh; ddng chi Phoé Chanh Vin phong trinh dong chi Phé Bi thu Thuong truc
Tinh ay cho y kién.

(8) Bong chi Pho Bi thu Thuodng truc Tinh ty cho ¥ kién hodc chuyén céac
d6ng chi Thuong truc Tinh ty khac theo phan céng nhiém vu trong Thudng truc
Tinh uy.

(9) Vin ban tro vé dong chi Chanh Vian phong Tinh ty dé chi dao trién
khai thuc hién ¥ kién chi dao ciia Thudng tryc Tinh uy.

2. Poi véi vin ban gap, héa toc, vin ban c¢6 ndi dung tdi mat,...; xir 1y
theo quy trinh sau:

(1) Bong chi Chanh Vian phong Tinh oy dé xuét xir Iy va chuyén truc tiép
cho dong chi Pho Bi thu Thudng tryc Tinh ty hodc cic dong chi Thuong truc
Tinh vy khac (trwong hop dong chi Phé Bi thw Thuong truc Tinh iy di ving
hodc theo yéu cdu ciia vin ban).

(2) Thuong truc Tinh Gy s& cho ¥ kién chi dao.

(3) Can cr y kién chi dao cia Thuong trye Tinh uy; dong chi Chanh Vin
phong Tinh ty chi dao trién khai thyc hién dé bao dam tién do.

3. Poi véi don, thu: X ly theo quy trinh xu 1y don thu cua Vin phong
Tinh uy (ban hanh kém theo Quyér dinh sé 234-OB/VPTU, ngay 12/5/2014 cia
Vin phong Tinh 1y vé cong tac tiép cong dan va xir Iy don, thu ¢ Vin phong
Tinh 1y); c6 Phiéu xu 1y don thu (kém theo).

I11. V& ning cao chit lwong cic cudc hop, hdi nghi ciia Ban Thuong
vu Tinh uy, Tinh uy

1. Can ctt chuong trinh cong tac, quy ché lam vi¢c; chuyén vién tong hop
tham muu van ban nhac nhé cac co quan, don vi c6 lién quan chuén bi tai liéu
phuc vu Hoi nghi:

- Pbi v6i nodi dung nghe va cho ¥ kién vé mot van dé, chu truong cu thé:
Co quan chuan bi tai liéu phai giri tat ca cac tai liéu vé Vian phong Tinh ay trudc
ngay dién ra Hoi nghi 10 ngay dé tham dinh, truéc khi phat hanh.

- Péi v6i ndi dung ban hanh nghi quyét, chi thi cua Ban Thuong vu Tinh
tiy, Tinh ty: Co quan chuan bi tai liéu phai giri tit ca cac tai liéu vé Van phong
Tinh Uy trudc ngay dién ra Hoi nghi 10 ngay dé tham dinh, trudc khi phét hanh.

- Pbi véi viéc so, tong két nghi quyét, chi thi: Co quan chuan bi tai liéu
phai giri tat ca céc tai liéu vé Van phong Tinh uy trudc ngay dién ra Hoi nghi 15
ngay dé tham dinh, truéc khi phat hanh.
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* Tai liéu gém: Du thao bao céo, cong van chi dao thao luan (néu co),
cong van moi dy Hoi nghi, Chuong trinh Ho1 nghi, dy thao phat biéu khai mac,
du thao phat biéu két luan ctia Thudng truc Tinh uy.

2. Chuyén vién Van phong Tinh iy nghién ctru:

- Truong hop ndi dung chua 18 rang, chua dat yéu cau: Tham muu chuyén
trd co quan tham muu dé€ chuan bi lai;

- Trudng hop ndi dung di dat yéu cau: Trinh ddng chi Phé Bi thu Thuong
tryc Tinh Gy cho y kién dé trinh ra Hoi nghi.

3. Tham muu phat biéu ciia Thudng truc Tinh uy tai Hoi nghi:

- Péi véi nodi dung nghe va cho ¥ kién vé mot van dé, chi truong cuy thé:
Chuyén vién nghién ctru, dé xuit rd dong ¥ hay khong dong y chi trerong? Luu
¥ nhitng van dé gi?

- Béi véi Hoi nghi so tong két: Trén co sd dé xuét ctia co quan tham muu,
chuyén vién tham muu Thudng truc Tinh Gy: Bai phat biéu khai mac va bai phat
biéu két luan Hoi nghi.

Thoi gian: Cac ndi dung nay phai trinh Thuong truc Tinh uy trudc 03
ngay dién ra Hoi nghi.

4. Vin ban hoa két luan cua Thudng tryc Tinh ty

Trén co s& v kién két luan cta Thuong tryc Tinh uy, chuyén vién tong
hop phdi hop voi co quan tham muu hoan chinh van ban két luan, trinh Thuong
tryc Tinh uy.

Thoi gian: Cham nhat 05 ngay sau Hoi nghi (ngoai trir nhitng trieong hop
khdc theo chi dao cua Thwong truc Tinh uy).

Ghi chi: Dé xuat ciia chuyén vién phai xtr Iy theo quy trinh tham muu, dé
Xudt néu trén.

IV. Trach nhiém trong tham muwu, dé xuat Thuwong trwe Tinh uy:

1. Chuyén vién tong hop truc tiép tham muwu, dé xuat:

- Mbi chuyén vién tong hop phai chiu trach nhiém tham muu Thudng truc
Tinh iy vé nhiing nhiém vu dugc giao; dé xuat ciia chuyén vién phai thé hién rd
trén Phiéu xir Iy cong van (cé thé dé xudt bang Phiéu xir 1y cong viéc)

- Theo ddi, bao cdo kip thoi nhitng van dé co lién quan dén nhiém vu
dugc phan cong.

- Trong qué trinh tham muu, d& xuat; chuyén vién c6 thé tranh tha ¥ kién
cua cac chuyén vién khac co lién quan.

Sb hoa boi Vin phong Tinh ity Binh Thuan. http:/binhthuancpv.org.vn/



Sb hoa boi Vian phong Tinh ity Binh Thuan. http:/binhthuancpv.org.vn/

6

- Mdi chuyén vién phai 1ap hd so ddi véi timg van dé dugc giao phu trach,
theo doi.

- Tét ca cac van ban tham muu, dé xuat cta chuyén vién trude khi trinh
d6ng chi Pho Chéanh van phong Tinh Uy phai cé ¥ kién dong chi 1anh dao phong
phu trach mang cong tac dé theo ddi, d6n ddc ciing nhu tham gia gop ¥ kién thém.

- Ngoai thuc hién nhiém vu dugc phan cong chu tri dé xuét, tung chuyén
vién tong hop phai co trach nhiém phdi hop voi chuyén vién tong hop khac dé
cung hoan thanh nhiém vu dugc giao.

- Khi duoc dé nghi tham gia y kién vé mot noi dung co lién quan; chuyén
vién tong hop cé trach nhiém phai tham gia ¥ kién va thé hién 1d y kién trén
Phiéu xir 1y cong viéc.

2. Lanh dao phong Tong hop

- Ngoai cong tac quan ly chung, mdi lanh dao phong phu trach 01 mang
cong tac:

+ Mang kinh té - xa ho;

+ Mang no1 chinh;

+ Mang xay dung hé thong chinh tri.

- Bén canh viéc chiu trach nhiém truc tiép tham muu, dé xuit nhing
nhiém vu dugc giao véi vai tro 1a chuyén vién Tong hop; mdi lanh dao Phong
Téng hop phai co6 trach nhi€ém theo doi, don ddc tién do thuc hién nhiém vu cua
cac chuyén vién theo mang phan cong phu trach, tham gia gop y cac dé xuat,
kién nghi va van ban tham muu cta chuyén vién trudc khi trinh 1anh dao Van
phong Tinh ty. Y kién cta lanh dao Phong Tong hop phu trach mang phai thé
hién 6 trén Phiéu xir Iy cong viéc.

* Ly y: Tat ca y kién dé xuat ctia chuyén vién, 1anh dao phong phai dugc
cap nhat vao chuong trinh xir Iy cong vian dén Notes 8.5.

3. Lanh dao Van phong Tinh uy phu trach linh vuc

- Chiju trach nhiém tiép thu y kién chi dao ctia Thuong tryc Tinh ty dé chi
dao chuyén vién thyuc hi¢n;

- Mbi dong chi Pho Chanh Vin phong Tinh ay phai c6 y kién vao vin
ban dé xuat cta chuyén vién trudc khi trinh Thuong tryc Tinh ty; truong hop
can thiét, co thé tham khao thém ¥ kién ctia cac dong chi 1anh dao Vian phong
Tinh uy khac.

- T4t ca cac van ban dé xuat, tham muu trude khi trinh Thuong tryc Tinh
tiy phai c6 y kién cua lanh dao Van phong Tinh uy.
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- Nhitng vin ban quan trong can c6 su tham gia truc tiép cua dong chi
Chanh Van phong Tinh uy.

- Y kién cta cac dong chi lanh dao Van phong Tinh iy phai thé hién rd
trén Phiéu xur 1y cong viéc.

V. T6 chirc thue hién
1. Thoi gian thye hién: Tur ngay 15/01/2018.

2. Cac dong chi lanh dao Vian phong Tinh uy, chuyén vién Tong hop c6
trach nhiém thuc hién theo quy trinh nay trong qué trinh xir 1y van ban dén va
tham muu, dé xuat Thuong truc Tinh dy.

3. Phong Tong hop ra soat, tham muu lanh dao Vin phong Tinh ty sta
d6i, b6 sung quy ché lam viéc ciia Phong Tong hop; phan cong lai nhiém vu
ting chuyén vién dé phu hop véi quy trinh nay.

4. Phong Co yéu - Cong nghé thong tin phdi hop v6i Phong Hanh chinh -
Tiép dan ra soat lai phin mém theo ddi vin ban dé dam bao theo ddi day du quy
trinh van ban xu Iy theo quy trinh nay.

Trong qué trinh thyc hién Quy dinh nay, néu c6 phat sinh vudng mac sé
tiép tuc diéu chinh, bd sung cho phu hop.

Noi nhén: CHANH VAN PHONG

- Thudng truc Tinh ty (dé bdo cdo);
- Mt tran T6 quéc Viét Nam,

cac doan thé chinh tri - xd hoi tinh; (@é oh Gih op)
- Cac sd, ban, nganh tinh; '
- C&c huyén, thi, thanh uy, dang uy truc thudc;
- Céc don vi truc thugc van phong Tinh uy; i
- Céc dong chi 1anh dao Vin phong Tinh uy; Lé Tan Lai
- Luu Vén phong Tinh uy.
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