UBND TINH BINH PHUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO LAO DONG _ DPoc 1ap — Tw do — Hanh phuc
THUONG BINH VA XA HOI

S6: 1865 /SLDTBXH-VP

Binh Phudc, ngay 30 thang 9 nam 2021

VIV nang cao chat lugng soan thao
va ban hanh van ban

Kinh guri: C&c phong chuyén moén, nghiép vu thudc So.

Cén ctr Quyét dinh s6 23/QD-SLDTBXH ngay 17/3/2021 cia Giam doc S6
Lao dong — Thuong binh va Xa hoi v€ viéc ban hanh Quy ché cong tac Van thu va
Luu trir,

Nham nang cao chat luong cong tac soan thao va ban hanh van ban, Giam
doc S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hdi yéu cau cac phong chuyén mon, nghiép
vu thudc S& nghiém tuc thuc hién nhiém vu soan thao va ban hanh van ban (ké ca
van ban ky s0) theo quy trinh sau:

1. Poi véi cac phong chuyén mon, nghiép vu

- Cin ctr tinh chat, ndi dung ctia van ban can soan thao Truéng phong phan
cong cong chirc soan thao hodc chu tri soan théo;

- Cong chirc duogc giao nhiém vu soan thao van ban sau khi hoan thanh phai
trinh Truong phong kiém duyét ndi dung;

- Truong phong chu tri soan thao van ban phai ki€m tra va chiu trach nhiém
vé do chinh x4c ctia ndi1 dung van ban, ky nhay/tat vao cudi ndi dung van ban (sau
dau ./.) trude khi chuyén Chanh Van phong ki€ém tra van ban lan cudi;

- Truong phong chu tri soan thao van ban cén ctr theo quy dinh dé xuat murc
d6 khan, mat, doi twong nhan van ban trinh nguoi ky van ban quyét dinh.

*Luu y:
- Pho Truong phong chi thyc hién ky nhay/tat cac van ban thudc linh vuc
dugc phan cong hoac duoc uy quyén;

- Truong phong, Pho Trudng phong va chuyén vién dugc giao nhiém vu
soan thdo van ban chiu trach nhiém trudc phéap luat va Lanh dao S¢ vé toan bd ndi
dung van ban tham muu.

- P61 véi van ban dién tir, ca nhan duoc giao nhiém vu soan thao van ban
ngoai viéc thuc hién cac ndi dung néu trén, phai chuyén ban thao van ban va tai
liéu kém theo (n€u c6) vao hé thong va cap nhat day du cac thong tin can thiét.

2. Van Phong

- Chanh Van phong hodc Pho Chanh Van phong dugc giao nhiém vu gitp
Lanh dao S¢ kiém tra van ban lan cudi, chiu trach nhiém vé thé thuce, ky thuat trinh
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bay, thu tuc ban hanh vin ban va phai ky nhay/tit vao vi tri cudi cing & “Noi
nhan” va trinh Lanh dao S¢ ky ban hanh.

- Péi voi cac van ban do Vian phong soan thao dé thong bao ¥ kién két luan
cua Lanh dao S¢ hodc thong béo, diéu hanh cac ndi dung khac, phai dugc thong
qua Lanh dao S¢ trude khi ky ban hanh. Truong hop stra doi, bo sung ban thao van
ban da duoc duyét phai trinh nguoi ky duyét xem xét, quyét dinh.

- Van thu co quan tiép nhan van ban di da dugc Lanh dao So ky, kiém tra lai
hinh thure, thé thac van ban:

~ + Truong hop hinh thirc, thé thire van ban di dat yéu cau: Van thu thyc hién
cap s0, dong dau/ky s6 co quan theo dung quy dinh;

+ Truong hop hinh thirc, thé thirc vin ban di khong dat yéu cau: Vin thu co
quan tir chdi cap s6, dong daw/ky s6, tra lai van ban (néu rd 1y do tir chdi) dé Lanh
dao S¢ tra lai phong duoc giao nhiém vu chu tri soan thao van ban hoan thién lai
va trinh lai.

Giam doc S¢ yéu cau Trudng cac phong chuyén mén, nghiép vu thude So,
cac ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao, phat hanh van ban nghiém tac thuc
hién ding quy dinh tai Quy ché cong tdc Van thu va Luu trir va quy dinh tai Cong
van nay./. ’

Noi nhdn:
- Nhu trén;
- Luu: VT, VP (Hv).

Huynh Thi Thuy Trang
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