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PANG UY QUY TRINH M3 hiéu: QT-VP.02
PI:IUUN G X1t ly van ban di cia co | Lan ban hanh: | 01

1. MUC PIiCH:

Quy trinh nay thong nhat quy dinh trinh tw, cic bude tién hanh xt 1y vin
ban di cua co quan Pang uy phuong, trach nhi€ém cua cac co quan, don vi lién
quan trong viéc thuc hién.

2. PHAM VI, POI TUQNG:

Ap dung cho viéc xir 1y vin ban di ctia co quan Pang Gy phudng.

Vian phong Pang uy, van thu cac co quan chuyén trach tham muu giap
viéc Pang uy la dau moi tong hgp, don doc viéc xir ly, ban hanh van ban di.

3. TAI LIEU VIEN DAN

S6, Ky hiéu N e ren
STT . . NOi dung tai li¢u
Ngay ban hanh
36 298. OD/TW, Qquy d%nh CI{ucAnangA, nhiém .\:1,1, t? chu;c b(), may
I. iy 09/6/2025 cua Pang uy cap trén truc tiép cua To6 chuc co
&ay s& dang ¢ xa, phuong, dac khu
| sty | Qe i e
. \ O 202 2 v 2
ngay 09/6/2025 phuromg, dic khu
; S6399-QD/TW, | Quy dinh vé thé loai, thim quyén ban hanh va
' ngay 09/01/2026 | thé thirc vin ban ctia Pang
4 S6 36-HD/VPTW, | Hudng din thé thirc va k¥ thuat trinh bay vian

ngay 03/4/2018 | ban cuia Bang

S6 01-QC/PU, ngay | Quy ché lam viéc (tam thoi) cua Ban Chép

5. :
03/7/2025 hanh Pang bd phuong nhiém ky 2025-2030
| stosctupu, | chm oo e i o o on o
' ngy 25/9/2025 g bo phuchig > e &y
2030
S5 01-QP/PU, Q;uy d,inh \{é ch}jfc na‘}ng, n}ﬁém Yu, quyf%n haP,
7. nodv 01/7/2025 to chic b0 may cua Van phong DPang uy
84y phudong Hong An
S 39-TB/VPDU, ThonAg ba.uA) pha1} co.nAg IthIQm Vu lan%l daqo,
8. chuyén vién, nhan vién Vian phong Dang uy

ngay 03/12/2025

phuong Hong An
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QUY TRINH M3 hiéu: QT-VP.02

Xir Iy vin ban di ciia co | Lan ban hanh: | 01

quan Pang ay phwong Ngay ban hanh: | 06/4/2026

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

Cum ftir, .

Chis vidt tit Dién gidi nghia
TTbU Thuong tryc Bang uy
BCH Ban Chap hanh
BTV Ban Thuong vu
HDND Hoi dong nhan dan
UBND Uy ban nhan dan
MTTQ Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam
BTbU Bi thu Bang uy
PBTTT Pho Bi thu Thuong truc Pang uy
Truong ban | Trudng cac co quan chuyén trach tham muu, gitp viéc Pang uy
Pho ban Pho cac co quan chuyén trach tham muu, gitp viéc Pang uy
VP Van phong
VPDU Van phong Pang uy

Chuyén vién

Chuyén vién cac co quan chuyén trach tham muru, gitup viéc

Dang uy




PANG UY QUY TRINH M3 hiéu: QT-VP.02
PI:IUUN G X1t ly van ban di cia co | Lan ban hanh: | 01
5.NOI DUNG QUY TRINH:
5.1. Luu d6
TT Trinh ty Trach Thoi gian | Biéu miu/
nhiém Két qua
(Xdc dinh noi dung van bdn>
Chuyén vién 01-02
l. il ngay/theo
Xay dyng dy thdo van ban tien do
‘_
01 ngay/
2. Phé duyét Pho ban theo tién
do
01 ngay/
3. Phé duyét Truéng ban | theo tién
. - .
do
PBTTT duyét
01 ngay/
4, TTDU | theo tién
do
BTDU duyét
l Trong




PANG UY QUY TRINH

Ma3 hiéu: QT-VP.02

PHUONG | Xirly viin ban di ciia co | Lan ban hanh: | 01

5.2. Dién giai luu do

T r h B.R X
Trinh tu r:aAc Thoi gian lel: malf/
j nhiém Két qua
Buoc 1: Xac dinh noi dung va xdy dung| Chuyén 01-02
van ban vién ngay/theo
tién d¢

- Céan cu cac ndi dung chuong trinh cong
tac cua Dang uy, BTV Dang uy, cac van
ban chi dao cia cip trén trén Hé thong
thong tin diéu hanh, tac nghiép cac co quan
dang hodc van ban giao viéc cua TTPU t61
cac don vi lién quan, dé nghi xay dung vin
ban thuc hién

- Céan cu cac ndi dung chuong trinh cong
tac va van ban yéu cau, xay dung du thao
vin ban theo yéu cau.

Sau khi hoan thanh du thao trinh duyét du
thao van ban lan 1 muc Dy thao vin ban
trén Hé théng thong tin diéu hanh, tac
nghi¢p cac co quan dang

Bu6c 2: Duyét van ban ldn 1

Pho cac co quan chuyén trach tham muu,
gitp viéc Bang uy xur ly van ban tai muc
cho xur Iy van ban di, st dung cong cu stra
tryc tuyén, thay thé file, chon trinh Trudng
ban phé duyét trén Hé thong thong tin diéu
hanh, tac nghiép cac co quan dang.

Trieong hop van ban khéng dat chuyén lai
chuyén vién dy thao van ban

Pho ban | 01 ngay/
theo tién
do

Buée 3: Duyét van ban lan 2

Truong cidc co quan chuyén trach tham
muu, gitp viéc Pang uy xtur 1y van ban tai
muc cho xtr ly van ban di, st dung cong cu
stra truc tuyén, thay thé file, chon trinh

Trudéng ban | 01 ngay/
theo tién
do




PANG UY QUY TRINH

PHUONG | Xirly viin ban di ciia co
HONG AN | quan Pang ity phuong

Ma hiéu:

QT-VP.02

Lan ban hanh: | 01

Ngay ban hanh: | 06/4/2026

Thuong truc Pang uy ky duyét trén He
théng thong tin diéu hanh, tic nghiép cac
co quan dang.

Trieong hop van ban khéng dat chuyén lai
Pho cdc co quan chuyén trach tham muu,
giup viéc Pang uy.

Buorc 4: Ky duyét van ban

- Pho Bi thu Thuong truc Pang uy xu ly
van ban tai muc chd xu 1y van ban di, su
dung cong cu sira truc tuyén, thay thé file.
Trieong hop van ban khéng dat chuyén lai
Truong cdc co quan chuyén trdach tham
muu, giup viéc Dang uy

Néu thuéc tham quyén Phé Bi thu Thuong
triee ky ban hanh, néu khéng thi chuyén Bi
thw Bang uy phuong

- Bi thu Dang uy xur Iy van ban tai muc cho
xur ly van ban di, st dung cong cu stra tryc
tuyén, thay thé file.

Trieong hop van ban khéng dat chuyén lai
Truong cdac co quan chuyén trdach tham
muu, giup viéc Pang uy

Trieong hop dat ky duyét van ban bang chir
ky s6, chuyén phat hanh

Thuong
truc Dang
uy

01 ngay/
theo tién
do

Bwoce 5: Phat hanh van ban

- Van thu dong ddu sd va phat hanh vin
ban theo muc Noi nhan cua van ban
Trieong hop vin ban sai thé thirc, 16i trinh
bay van ban, vin thw tir choi phat hanh va
thong tin lai chuyén vién trinh van badn
thuc hién lgi quy trinh

Van thu

Trong
ngay




PANG UY QUY TRINH
PHUONG | Xirly vin ban di cia co
HONG AN | quan Pang ity phuong

Ma3 hiéu: QT-VP.02

Lan ban hanh: | 01

Ngay ban hanh: | 06/4/2026

6. BIEU MAU:
TT | Mai hiéu Tén biéu miu
1
7.HO SO LUU
TT Hb so luu Noi luu
1. | Cac van ban phat hanh di Vian phong Dang uy

Hoé so dwoc lwu tai: Vin phong Dang uy

Thoi gian luu: theo quy dinh






