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|. MUC PiCH

Quy dinh rd trinh tu, trach nhiém thuc hién viéc tiép nhan, bién tap va phat hanh
Cong bao tai Trung tam Tin hoc - Cong bao tinh Quang Binh.

I1. PHAM VI

1. Hoat dong xuit ban Cong bao tai Trung tam Tin hoc - Cong béo tinh Quang Binh.

2. Cac co quan ban hanh van ban:

- Hoi ddng nhan dan tinh;

- Uy ban nhan dan tinh.

I11. TAI LIEU VIEN DAN

- Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat ngay 22/6/2015;

- Luat stra doi, bo sung mot s diéu cua Luat Ban hanh van ban quy pham phap
luat ngay 18/6/2020;

- Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ciia Chinh phil quy dinh chi tiét
mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Ban hanh vin ban quy pham phap luat;

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phii Vé cong tac van thu;

- Nghi dinh sé 154/2020/ND-CP ngay 31/12/2020 cta Chinh phu sta doi, bd
sung maot sé diéu cia Nghi dinh sé 34/2016/NB-CP ngay 14/5/2016 caa Chinh phi
quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Ban hanh van ban quy pham
phép luat;

- Thong tu s6 01/2017/TT-VPCP ngay 31/3/2017 ctia Vin phong Chinh phu
huong dan thuc hién quy dinh vé Cong bao tai Nghi dinh sé 34/2016/ND-CP ngay
14/5/2016 ctia Chinh pha quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat
ban hanh van ban quy pham phap luat;

- Quyét dinh s6 2818/QB-UBND ngay 12/11/2013 cua Uy ban nhan dan tinh
Quang Binh vé viéc cap phat mién phi Céng béo tinh Quang Binh;

- Quyét dinh s6 2013/QD-UBND ngay 29/7/2014 cua Uy ban nhan dan tinh Quang
Binh vé viéc bd sung ddi twong cap phat mién phi Cong bao tinh;

- Quyét dinh s6 186/QB-VPUBND ngay 17/01/2019 ciia Van phong Uy ban
nhan tinh Quang Binh vé viéc quy dinh chtic niang, nhiém vy, quyén han va co ciu to
chuc cua Trung tdm Tin hoc - Cong bao thugc Van phong UBND tinh;

- Tiéu chuan Qudc gia TCVN 1SO 9001:2015.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-34-2016-nd-cp-quy-dinh-chi-tiet-bien-phap-thi-hanh-luat-ban-hanh-van-ban-quy-pham-phap-luat-312070.aspx
https://www.quangbinh.gov.vn/3cms/upload/qbportal/File/VBPQ/2019/T01/186-QD-VPUBND.doc
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IV. PINH NGHIA/VIET TAT

ND-CP: Nghi dinh Chinh phu.
TT-VPCP: Thong tu Van phong Chinh phu.
TT-BNV: Thong tu B6 Noi vu.
HDPND: Hoi ddng nhan dan.
UBND: Uy ban nhan dén.
VPUBND: Vin phong Uy ban nhéan dan.

QD-UBND: Quyét dinh Uy ban nhan dan.
QD-VPUBND: Quyét dinh Vian phong Uy ban nhan dan.
QD-THCB: Quyét dinh Trung tdm Tin hoc - Céng béo.

GD: Giam ddc.

P.GD: Pho Giam déc.

TH-NV: Tong hop - Nghiép vu.

BT: Bién tap.

V. NOQI DUNG QUY TRINH

TT | Hoat dong

Trach nhiém

Mo ta

Biéu mau

1 Gui van ban
dang Cong bao

Co quan ban
hanh van ban

Céac co quan ban hanh van ban gui
van ban dang Cong bao theo quy
dinh tai khoan 2, Diéu 89 va biéu
90 Nghi dinh sé 34/2016/ND-CP
ngay 14/5/2016 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét mot sé diéu va
bién phap thi hanh Luat Ban hanh
van ban quy pham phap luat;
khoan 1 Diéu 8 Théng tu sb
01/2017/TT-VPCP ngay 31/3/2017
cia Van phong Chinh phu huéng
dan thuc hién quy dinh vé Cong
bao tai Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP
ngay 14/5/2016 cta Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu va bién
phép thi hanh Luit Ban hanh van
ban quy pham phap luat.
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2 | Tiépnhan
van ban

Can b Tong hop
- Nghiép vu

- Hang ngay, Can bo TH - NV tiép
nhan van ban gui dang Cong bao
theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 8
Thong tu s6 01/2017/TT-VPCP
ngay 31/3/2017 cia Van phong
Chinh phii huéng dan thuc hién
quy dinh vé Cong bao tai Nghi dinh
sO 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016
cia Chinh phu quy dinh chi tiét
mot s6 diéu va bién phap thi hanh
Luat Ban hanh van ban quy pham
phap luat; vao “S6 dang ky va doi
chiéu vén bdn ding céng bdo”.

BM 01.
QT.01/
TH-CB

3 Kiém tra, ra
soat van ban
dang Cong bao

Cén bd Tong
hop - Nghiép vu

3.1. Kiém tra vé hinh thuc, thé thic,
k¥ thuat trinh bay cua van ban

Hang ngay:

- Can bd TH - NV c¢6 trach nhiém
Kiém tra, ra soat van ban tiép nhan.
- Trinh P.GD phu trach van ban
tiép nhan trong ngay va cac dé xuat
trong truong hop phat hién van ban
c6 sai sot vé thé thuc, tham quyén,
noi dung van ban...

3.2. Tong hop vin ban, dé xuét
phuong an xt Iy nhitng van ban sai
Tong hop van ban da diéu kién dé
dang va nhiing van ban khong du
diéu kién dé dé xuat phuong an xir
ly, trinh P.GD phu trach duyét.
Phuong thirc, quy trinh xur Iy van
ban sai sot trong qua trinh tiép nhan,
dang Cong bao thuc hién theo Diéu
9 Thong tu sd 01/2017/TT-VPCP
ngay 31/3/2017 cta Van phong
Chinh phu huéng dan thyc hién
quy dinh vé Cong bao tai Nghi dinh
s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016

BM 02.
QT.01/
TH-CB
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cia Chinh phu quy dinh chi tiét
mot s diéu va bién phap thi hanh
Luat Ban hanh van ban quy pham
phép luat.

* Xt 1y sai sot d6i voi van ban
dang Cong bao:

+ V6i nhiing 16i don gian vé chinh
ta, in an, s thu tu khong lam thay
d6i noi dung van ban, lién hé véi co
quan ban hanh (chuyén vién tham
muu vin ban) dé sta truc tiép vao
van ban trude khi dang Cong bao;

+ Vé6i nhitng 16i thuoc 16i dinh
chinh khac: Lién h¢ v61 co quan
ban hanh vin ban dé ra quyét dinh
dinh chinh theo quy dinh.

Pho Giam dbc
phu trach

3.3. Kiém tra, ra soat vin ban
tiep nhan, xtr ly dé xuat ctia Can
bo TH-NV

Cén bo Tong
hop - Nghiép vu

34. Xu ly van ban (sau phé
duyét caa P.GD phu trach):

- Vian ban du diéu kién ding
Cong bao: Chuyén bién tap.

- Van ban khéng du diéu kién
dang Cong bao thi du thao van
ban trinh P.GD phu trach ky gui
tra lai vian ban dé dinh chinh
hoac huy bé theo quy dinh cua
phap luat.

BM 08.
QT.01/

TH-CB

4 Lap danh.
muc cua so
Cong bao

Can bo Tong
hop - Nghiép vu

4.1. binh ky 05 ngay trudc cac ngay
05, 15 va 25 hang thang, tap hop
cac van ban du diéu kién ding Cong
bdo, sap xép thanh mot s Cong
bao, 1ap Danh muc s6 Cong béo
(chiét xudt tir phan mém Céng bdo
dién twr) bao cao P.GD phu trach.

BM 04.
QT.01/

TH-CB
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Pho Giam dbc
phu trach

4.2. P.GD phu trach kiém tra, ra
soat cac van ban cd trong danh
muc s6 Cong bao:

- Néu tit ca cac van ban trong
Danh muc déu du diéu kién ding
tréen Cong bao thi ky duyét,
chuyén tra lai cho Can bo TH-
NV; d6ng thoi duyét trén Cong
bao dién tur.

- Néu ¢6 vin ban khong du diéu
kién thi loai bo hoic chuyén tra
lai cho Can by TH-NV quay lali
thuc hién tur budc 4.1 (Lap danh
muC S6 céng bdo).

5 | Biéntap sb
Cong bao

Cén b bién tap

5.1. Bién tap

- Can bo BT tiép nhan vin ban du
diéu kién ding Cong bao do Can
bo TH-NV chuyén dén, thiét ké
ky thuat tao ban dién t cua tung
van ban.

- Can b6 BT chiu trach nhiém
bién tap noi dung, thiét ké k¥
thuat cho ting van ban véi yéu
cau chinh xac vé noi dung, ton
trong ban gbc; dam bao hinh thuc
va k¥ thuat trinh bay theo Nghi
dinh  30/2020/ND-CP  ngay
05/3/2020 vé cong tac vin thu.

- Viéc tao ban in miu ting vin
ban tuan thu cac quy dinh nhu
trinh bay mot cuén Cong bao hoan
chinh (khong cai tit va sd trang).
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Can b0 bién tap,
can bo doc do

5.2. Poc do

Sau khi Can by BT thiét ké hoan
chinh ban in mau, tién hanh doc do
d6i chiéu gitra ban gbc va ban in
mau, tudn thi nguyén tic “Cong
bao phai chinh xac voi ban chinh”.
Céan bo BT Cong bao phdi hop Véi
can bo doc do truong hop trong qua
trinh doc do néu phat hién ban gbc
c6 sai st thi @& nghi Can bd TH-
NV bé sung ban doc sot.

Truong phong
Bién tap - Xuat
ban

5.3. Kiém tra ban in (timg vin ban)
Vian ban sau khi duoc bién tap va
doc do, chuyén cho Truong phong
BT-XB kiém tra.

Pho Giam dbc
phu trach

5.4. Duyét ban in (ttrng van ban)
Sau khi Truéng phong BT-XB
kiém tra van ban, chuyén cho
P.GD phu trach duyét.

Can bd bién tap

5.5. Tao muc luc va dan trang
Cong bao

Sau khi cac van ban duoc duyét
va chinh stra hoan chinh, Can b0
BT tién hanh tao muc luc va dan
trang Cong bao thanh mot cudn
Cong bao hoan chinh va trinh
P.GD phu trach duyét.

Pho Giam dbc
phu trach

5.6. Duyét ban dién tir

P.GD phu trach duyét ban dién tu
cubn Cong bao.
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6 Ky duy¢t
chuyén nha
in an

Giam ddc
Trung tam va
Phé Giam dbc

phu trach

binh ky 02 ngay trudc cac ngay 02,
12 va 22 hang thang, can by BT
trinh ban mau Cong bao hoan chinh
cho Gb:

- P.GD phu trach duyét noi dung
Ban in mau Cong bao. Néu dam
bao theo yéu cau, P.GP phu trach
ky duyét.

- Chuyén toan bd cac tai liéu lién
quan dén qua trinh xuat ban Cong
bao (Ban mau, Ban doc soat, danh
muc...) trinh GD Trung tam duyét
chuyén in.

BM 05.
QT.01/
TH-CB

7 | In cong bao
va dua dir
liéu Ién
Website
Cong bao
dién tu

Nha in

- Cong béo sau khi Gb ky duyét
chuyén in, dugc chuyén cho nha
in dé tién hanh in an (bao gom:
Ban in mau va Ban dién ta) va
chuyén 1én website Cong bao.

- binh ky vao cac ngay 02, 12 va
22 hang thang: Nha in tién hanh
in cac s6 Coéng bio theo hop
ddng duoc ky hang nim giira
Trung tdm Tin hoc - Cong bdo
v61 Nha in (Trung tam Tin hoc -
Cong bao cd trach nhiém lya
chon co so in 4n c6 uy tin, dap
tmg duoc cic yéu cau dé ra vé
chét lugng, thoi gian...)

Can bo Tong
hop - Nghiép vu

Pua co so dir lieu cua tung sd
Cong bdo 1én Website Cong bao
dién ta.
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Phat hanh

Buu dién

binh ky vao cac ngay 05, 15, 25
hang thang, Buu dién tinh Quang
Binh chuyén phat cac s Cong bao
dén cac t6 chirc va ca nhan theo
hop déng phat hanh Coéng bao
dugc ky hang nam giita Trung tam
Tin hoc - Cong bao vdi Buu dién
tinh Quang Binh.

Can bo
phat hanh

BM 06.
QT.0L/
TH-CB

CB phat hanh theo dbi tién do in
an, tién hanh nghiém thu Vé ca
chat luong va s6 luong ding quy
dinh, chuyén Buu dién dé cip phat
theo cac diéu khoan duoc ky véi
cac don vi hang nim, md 6 sach

theo doi vi¢c phat hanh Cong bao.

VI. BIEU MAU

TT

Ma higu

Tén Biéu mau

BM 01.QTO3/TTTH

S6 dding ky va doi chiéu van ban ding Cong bdo

BM 02. QTO3/TTTH

Ban doc soat

BM 03. QTO3/TTTH

Phiéu gei trd lai vin ban

BM 04. QTO3/TTTH

Danh muc van ban tieng sé Cong bdo

BM 05. QTO3/TTTH

Phiéu trinh gidi quyét céng viéc

O OB~ WIN -

BM 06. QTO3/TTTH

S6 theo doi phat hanh Céng bdo

VII. HO SO CAN LUU TRU

STT Tén van ban Chiu trach nhiém luu
1 HO SO BIEN TAP CONG BAO: Can bo TH-NV

- S6 dang ky va ddi chiéu vin ban dang Cong bao
- Van ban géc va van ban sao (vb phuc vu viéc doc soat)

- Danh muc van ban dang Cong bao, ban doc soat
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- Ban duyét tirng van ban va Ban duyét Cong bao

Can bo BT

- Phiéu trinh duyét giai quyét cong viéc va Ban mau
Cong bao (Ban cudi)

- Hai cudn Coéng bao in hoan chinh cua s Cong
bdo da phat hanh

- Bién ban nghiém thu (véi nha in)

- S6 theo ddi phat hanh Cong bao

Cén bd phat hanh
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