UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN SONDUONG Poclap - Tw do - Hanh phic
$63025 /JUBND-TCNV Son Duong,ngay24 thang 11 nam 2021
VN thye hén nhiém wy cong tic van
thr kru trit
Kinh giri:

- Co quan To chirc - Noi vu huyén;

- Co quan Uy ban Kiém tra - Thanh tra huyén;
- Cong an huy¢n;

- Ban Chi huy quan su huyén;

- Cac coquan, don vi thue huyén;

- Uy ban nhan dén céc x4, thi tran.

Trong thoi gian qua, cac co quan, don vi, UBND cac xa, thi tran da trién
khai thyc hién Nghi dinh s& 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé
cong tac van thu, co ban ding quy dinh. Tuy nhién, con €O co quan, don vi thuc
hién chua théng nhét, chua déy dt, mot s6 van ban tham muu cho UBND huyén
chua dam bao vé thé thirc, ki thuat trinh bay van ban chua ding quy dinh, nhu:
Phan cin ctr dé ban hanh Cong van, B&o cdo, Ké hoach, T trinh... lai chir kiéu
nghiéng; phan can ctr dé ban hanh quyét dinh khong kiéu nghiéng; phan “Kinh gui”
dd ¢ tén co quan nhung phan “Noi nhan” lai lip lai tén co quan hodc ghi “Nhu
kinh guri”; VleC dan cach gitra céac dong, viéc can chinh 18 trén - dudi, phai - tréai;
viéc danh sé trang; st dung nhitng tir viét hoa chira cai dau cuatén loai van ban va
chit cai dau ctia 4m tiét thi nhat tao thanh tén goi ctia vin ban khong dung...;

D¢ khac phuc nhiing ton tai trén, Uy ban nhan dan huyén yéu cau cac co
quan, don vi, UBND céc x4, thi tran:

1. Quan triét t6i toan thé can bo, cong chuc, vién chure nghién ctru that ky,
chi tiét cac quy dinh ctia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh pht; huéng dan cta S& Noi vu tai Van ban sd 259/SNV-VTLT ngay
16/4/2020, dé ap dung trong soan thao, tham muu vin ban bao dam dung thé
thirc, k¥ thuat trinh bay d6i véi timg loai van ban.

* Luu y:

- Phan cin ¢t ban hanh vin ban théng thuong nhu: Cong vin, B&o céo, Ké
hoach, Thong béo... dugc trinh bay bang chitin thuong, khdng nghiéng (vi du: Can
ctr Van ban s6 1234/UBND-NC ctia UBND tinh Tuyén Quang vé viéc...);

- Phéan can c&t ban hanh vin ban hanh chinh, nhu: Mau 1.1-Nghij quyét (ca
biét), mau 1.2-Quyét dinh (ca biét) quy dinh truc tiép, mau 1.3-Quyét dinh (quy
dinh gian tlep) dugc trinh bay bang chit in thuong, kiéu nghiéng; sau mdi cin
cwr phal xuong dong, cubi dong c6 dau cham phay (;), dong cudi cing két
thuc bang diu chim (.).



- Thay d0i cach danh sé trang: S6 trang ctia vin ban dugc dit canh giira
theo chiéu ngang ¢ phan 1€ trén ciia vin ban, khong hién thij so trang thir nhit.

- Noi nhan: Déi véi To trinh; Bdo céo (co’ quan, don vi cAp dudi giri co
quan, don vi cAp trén) va Cong van thi noi nhan gdm 2 phan:

+ Phan thtr nhat bao gdm tir “Kinh gii”, sau d6 13 tén co quan, to chiic
hozic don vi, ca nhén truc tiép giai quyét cong viéc.

+ Phan thtr hai cudi vin ban ¢ tir “Noi nhan”, phia dudi [ tir “Nhw
trén”, tiép theo 1a tén cac co quan, to chirc, don vi va ca nhan co lién quan khac
nhau nhan van ban.

Po6i véi bao cdo giri co' quan cung cap khong phai ghi “Kinh giti”, chi
giri & phan “Noi nhan”.

- Péi voi Cong van thi noi nhan ciing thé hién & 02 phan 1a phan “Kinh
giri” va phan “Noinhin”.

- T4t c4 céc van ban & phr:in noi nhan, sau khi liét ké tén co quan, don vi
nhan van ban, tai dong Luu van thu, sau to “Luu” co dAu hai chim ) dén van
thu, don vi, tén nguo1 soan thao, sb ban can gui va két thac bﬁng déu cham ().

- Viét hoa chit cai dau &m tiét thir nhat ctia mdt cau hoan chinh: Sau dau
cham cau (.); sau dau chim hoi (?); sau dau cham than (1) va khi xuéng dong.

2. Trién khai thyc hién Ké hoach s6 132/KH-UBND ngay 16/8/2021 cua
Uy ban nhan dan tinh Tuyén Quang vé Iwu trit tai liéu dién tir clia cac co quan,
don vi trén dia ban tinh Tuyén Quang giai doan 2021-2025. Béo cdo két qua
thyc hién trude ngay 10/12 hiang nim.

3. Pdi vdi céc co quan, don vi, Uy ban nhan dan céc x4, thi trAn chua ban
hanh hodc chua sira doi, bd sung Quy ché cong tac van thu, huu trit theo quy
dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP ctia Chinh phtl vé cong tac van thu, thi khan
truong ban hanh méi hodac thuc hién sura doi, bd sung Quy ché cong tac van thu,
Iuu trir cua co quan, don vi cho phu hop.

- Thyc hi¢n thu thap tai heu huéng dan cong chtic, vién chic lap hd
so, tai liéu di giai quyét xong VA cudi nim giao ndp hod so vao Luu trit co quan
theo quy dinh.

- B6 tri kho lyu trit va trang thiét bi dap mg véi yéu cau bao quan an
toan tai liéu luu trir.

4. Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén:

- B6 tri kinh phi chinh Iy tai liéu luu trir gidy ton dong thudc ngudn ndp
luu vao Luu trir lich strtheo quy dinh theo quy dinh.

- Chi dao Cong chirc Van thu - Luu trit trong qua trinh giai quyét cong
viéc 1ap hd so dién tir trén moi truong mang va quan Iy hd so dién tir trong Luu
trit co quan trén Hé thong.

- Chu tri, phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan nang cép, hoan thién
Hé théng quan ly van ban va diéu hanh phuc vu cho viéc Luu trit co quan.

- Chu tri, phéi hop vé6i cac co quan, don vi lién quan tap huan cho céc co
quan, don vi, Uy ban nhan dan cac x3, thi tran thuc hién trang bi ha ting k¥
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thudt, nang cap trang thiét bi, quy trinh lap hd so cong viéc va ndp ho so, tai liu
vao Luu trir co quan, Luu trit lich st trén Hé thong quan Iy van ban va diéu hanh
(thuc hién sau khi dwoc cdp tinh hudng dan).

3. Giao Co quan T6 chirc - Noi vu huyén theo doi, hudng dan, don dbc,
kiém tra cac co quan, don vi trong vi¢c trién khai thuc hién nhiém vy; tham muu
Uy ban nhan dan huyén cac noi dung lién quan cong tac quan Iy nha nudc vé
van thu Iuu trir thude tham quyén cua Uy ban nhan dan huyén.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vudng mac de nghi cac co quan, don vi
phan anh vé Uy ban nhan dan huyén (qua Co quan T6 chirc - Néi vu huyén) tong
hop, chi dao giai quyét./.

Noinhgn:.t TM. UY BAN NHAN DAN
- Chu tich, cac PCT UBND huyén (C/dao); =5

- LD VP HDND va UBND huyén; //\)* 0S¢ ’d~ CHU TICH

- Chuyén vién NC; I/

- Luu: VT, TCNV,Chang,54ban.

Pham Thi Nhij Binh
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