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I. MỤC ĐÍCH 

Quy định rõ trình tự, trách nhiệm thực hiện việc tiếp nhận, biên tập và phát hành 

Công báo tại Trung tâm Tin học - Công báo tỉnh Quảng Bình. 

II. PHẠM VI  

1. Hoạt động xuất bản Công báo tại Trung tâm Tin học - Công báo tỉnh Quảng Bình. 

2. Các cơ quan ban hành văn bản: 

- Hội đồng nhân dân tỉnh; 

- Ủy ban nhân dân tỉnh.  

III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

- Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật ngày 22/6/2015; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp 

luật ngày 18/6/2020; 

- Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14/5/2016 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật; 

- Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư; 

- Nghị định số 154/2020/NĐ-CP ngày 31/12/2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14/5/2016 của Chính phủ 

quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật; 

- Thông tư số 01/2017/TT-VPCP ngày 31/3/2017 của Văn phòng Chính phủ 

hướng dẫn thực hiện quy định về Công báo tại Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 

14/5/2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật 

ban hành văn bản quy phạm pháp luật; 

- Quyết định số 2818/QĐ-UBND ngày 12/11/2013 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Quảng Bình về việc cấp phát miễn phí Công báo tỉnh Quảng Bình; 

- Quyết định số 2013/QĐ-UBND ngày 29/7/2014 của Ủy ban nhân dân tỉnh Quảng 

Bình về việc bổ sung đối tượng cấp phát miễn phí Công báo tỉnh;  

- Quyết định số 186/QĐ-VPUBND ngày 17/01/2019 của Văn phòng Ủy ban 

nhân tỉnh Quảng Bình về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ 

chức của Trung tâm Tin học - Công báo thuộc Văn phòng UBND tỉnh;  

- Tiêu chuẩn Quốc gia TCVN ISO 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. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT  

NĐ-CP: Nghị định Chính phủ. 

TT-VPCP: Thông tư Văn phòng Chính phủ. 

TT-BNV: Thông tư Bộ Nội vụ. 

HĐND: Hội đồng nhân dân. 

UBND: Ủy ban nhân dân. 

VPUBND: Văn phòng Ủy ban nhân dân. 

QĐ-UBND: Quyết định Ủy ban nhân dân. 

QĐ-VPUBND: Quyết định Văn phòng Ủy ban nhân dân. 

QĐ-THCB: Quyết định Trung tâm Tin hoc - Công báo. 

GĐ: Giám đốc. 

P.GĐ: Phó Giám đốc.  

TH-NV: Tổng hợp - Nghiệp vụ. 

BT: Biên tập. 
 

V. NỘI DUNG QUY TRÌNH 
 

TT Hoạt động  Trách nhiệm Mô tả Biểu mẫu 

1 Gửi văn bản 

đăng Công báo 

Cơ quan ban 

hành văn bản 

Các cơ quan ban hành văn bản gửi 

văn bản đăng Công báo theo quy 

định tại khoản 2, Điều 89 và Điều 

90 Nghị định số 34/2016/NĐ-CP 

ngày 14/5/2016 của Chính phủ 

quy định chi tiết một số điều và 

biện pháp thi hành Luật Ban hành 

văn bản quy phạm pháp luật; 

khoản 1 Điều 8 Thông tư số 

01/2017/TT-VPCP ngày 31/3/2017 

của Văn phòng Chính phủ hướng 

dẫn thực hiện quy định về Công 

báo tại Nghị định số 34/2016/NĐ-CP 

ngày 14/5/2016 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều và biện 

pháp thi hành Luật Ban hành văn 

bản quy phạm pháp luật. 
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2 Tiếp nhận 

văn bản 

Cán bộ Tổng hợp 

- Nghiệp vụ 

- Hàng ngày, Cán bộ TH - NV tiếp 

nhận văn bản gửi đăng Công báo 

theo quy định tại khoản 2 Điều 8 

Thông tư số 01/2017/TT-VPCP 

ngày 31/3/2017 của Văn phòng 

Chính phủ hướng dẫn thực hiện 

quy định về Công báo tại Nghị định 

số 34/2016/NĐ-CP ngày 14/5/2016 

của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành 

Luật Ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật; vào “Sổ đăng ký và đối 

chiếu văn bản đăng công báo”.  

BM 01.  

QT.01/ 

TH-CB 

3 Kiểm tra, rà 

soát văn bản 

đăng Công báo 

Cán bộ Tổng 

hợp - Nghiệp vụ 

3.1. Kiểm tra về hình thức, thể thức, 

kỹ thuật trình bày của văn bản  

Hàng ngày: 

- Cán bộ TH - NV có trách nhiệm 

kiểm tra, rà soát văn bản tiếp nhận. 

- Trình P.GĐ phụ trách văn bản 

tiếp nhận trong ngày và các đề xuất 

trong trường hợp phát hiện văn bản 

có sai sót về thể thức, thẩm quyền, 

nội dung văn bản… 

 

3.2. Tổng hợp văn bản, đề xuất 

phương án xử lý những văn bản sai 

Tổng hợp văn bản đủ điều kiện để 

đăng và những văn bản không đủ 

điều kiện để đề xuất phương án xử 

lý, trình P.GĐ phụ trách duyệt. 

Phương thức, quy trình xử lý văn 

bản sai sót trong quá trình tiếp nhận, 

đăng Công báo thực hiện theo Điều 

9 Thông tư số 01/2017/TT-VPCP 

ngày 31/3/2017 của Văn phòng 

Chính phủ hướng dẫn thực hiện 

quy định về Công báo tại Nghị định 

số 34/2016/NĐ-CP ngày 14/5/2016 

BM 02. 

QT.01/ 

TH-CB 
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của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành 

Luật Ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật. 

* Xử lý sai sót đối với văn bản 

đăng Công báo:  

+ Với những lỗi đơn giản về chính 

tả, in ấn, số thứ tự không làm thay 

đổi nội dung văn bản, liên hệ với cơ 

quan ban hành (chuyên viên tham 

mưu văn bản) để sửa trực tiếp vào 

văn bản trước khi đăng Công báo; 

+ Với những lỗi thuộc lỗi đính 

chính khác: Liên hệ với cơ quan 

ban hành văn bản để ra quyết định 

đính chính theo quy định. 

Phó Giám đốc 

 phụ trách  

3.3. Kiểm tra, rà soát văn bản 
tiếp nhận, xử lý đề xuất của Cán 
bộ TH-NV  

 

Cán bộ Tổng 
hợp - Nghiệp vụ  

3.4. Xử lý văn bản (sau phê 
duyệt của P.GĐ phụ trách): 

- Văn bản đủ điều kiện đăng 
Công báo: Chuyển biên tập. 

- Văn bản không đủ điều kiện 
đăng Công báo thì dự thảo văn 
bản trình P.GĐ phụ trách ký gửi 
trả lại văn bản để đính chính 
hoặc hủy bỏ theo quy định của 
pháp luật. 

BM 03. 
QT.01/ 

TH-CB 

4 Lập danh 
mục của số 
Công báo 

Cán bộ Tổng 
hợp - Nghiệp vụ 

4.1. Định kỳ 05 ngày trước các ngày 
05, 15 và 25 hàng tháng, tập hợp 
các văn bản đủ điều kiện đăng Công 
báo, sắp xếp thành một số Công 
báo, lập Danh mục số Công báo 
(chiết xuất từ phần mềm Công báo 
điện tử) báo cáo P.GĐ phụ trách.   

BM 04. 
QT.01/ 

TH-CB 
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  Phó Giám đốc 

 phụ trách 

4.2. P.GĐ phụ trách kiểm tra, rà 

soát các văn bản có trong danh 

mục số Công báo: 

- Nếu tất cả các văn bản trong 

Danh mục đều đủ điều kiện đăng 

trên Công báo thì ký duyệt, 

chuyển trả lại cho Cán bộ TH-

NV; đồng thời duyệt trên Công 

báo điện tử. 

- Nếu có văn bản không đủ điều 

kiện thì loại bỏ hoặc chuyển trả 

lại cho Cán bộ TH-NV quay lại 

thực hiện từ bước 4.1 (Lập danh 

mục số công báo).  

 

5 Biên tập số 

Công báo 

Cán bộ biên tập 5.1. Biên tập 

- Cán bộ BT tiếp nhận văn bản đủ 

điều kiện đăng Công báo do Cán 

bộ TH-NV chuyển đến, thiết kế 

kỹ thuật tạo bản điện tử của từng 

văn bản. 

- Cán bộ BT chịu trách nhiệm 

biên tập nội dung, thiết kế kỹ 

thuật cho từng văn bản với yêu 

cầu chính xác về nội dung, tôn 

trọng bản gốc; đảm bảo hình thức 

và kỹ thuật trình bày theo Nghị 

định 30/2020/NĐ-CP ngày 

05/3/2020 về công tác văn thư.  

- Việc tạo bản in mẫu từng văn 

bản tuân thủ các quy định như 

trình bày một cuốn Công báo hoàn 

chỉnh (không cài tít và số trang). 
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  Cán bộ biên tập, 

cán bộ đọc dò 

5.2. Đọc dò  

Sau khi Cán bộ BT thiết kế hoàn 

chỉnh bản in mẫu, tiến hành đọc dò 

đối chiếu giữa bản gốc và bản in 

mẫu, tuân thủ nguyên tắc “Công 

báo phải chính xác với bản chính”. 

Cán bộ BT Công báo phối hợp với 

cán bộ đọc dò trường hợp trong quá 

trình đọc dò nếu phát hiện bản gốc 

có sai sót thì đề nghị Cán bộ TH-

NV bổ sung bản đọc soát. 

 

  Trưởng phòng 

Biên tập - Xuất 

bản 

5.3. Kiểm tra bản in (từng văn bản)  

Văn bản sau khi được biên tập và 

đọc dò, chuyển cho Trưởng phòng 

BT-XB kiểm tra. 

 

  Phó Giám đốc 

 phụ trách 

5.4. Duyệt bản in (từng văn bản) 

Sau khi Trưởng phòng BT-XB 

kiểm tra văn bản, chuyển cho 

P.GĐ phụ trách duyệt. 

 

  Cán bộ biên tập 5.5. Tạo mục lục và dàn trang 

Công báo 

Sau khi các văn bản được duyệt 

và chỉnh sửa hoàn chỉnh, Cán bộ 

BT tiến hành tạo mục lục và dàn 

trang Công báo thành một cuốn 

Công báo hoàn chỉnh và trình 

P.GĐ phụ trách duyệt. 

 

Phó Giám đốc 

 phụ trách  

5.6. Duyệt bản điện tử 

P.GĐ phụ trách duyệt bản điện tử 

cuốn Công báo. 
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6 
 

Ký duyệt 

chuyển nhà 

in ấn 

Giám đốc 

Trung tâm và 

Phó Giám đốc 

phụ trách 

Định kỳ 02 ngày trước các ngày 02, 

12 và 22 hàng tháng, cán bộ BT 

trình bản mẫu Công báo hoàn chỉnh 

cho GĐ: 

- P.GĐ phụ trách duyệt nội dung 

Bản in mẫu Công báo. Nếu đảm 

bảo theo yêu cầu, P.GĐ phụ trách 

ký duyệt. 

- Chuyển toàn bộ các tài liệu liên 

quan đến quá trình xuất bản Công 

báo (Bản mẫu, Bản đọc soát, danh 

mục…) trình GĐ Trung tâm duyệt 

chuyển in. 

 

BM 05. 

QT.01/ 

TH-CB 

7 In công báo 

và đưa dữ 

liệu lên 

Website 

Công báo 

điện tử 

Nhà in - Công báo sau khi GĐ ký duyệt 

chuyển in, được chuyển cho nhà 

in để tiến hành in ấn (bao gồm: 

Bản in mẫu và Bản điện tử) và 

chuyển lên website Công báo.   

- Định kỳ vào các ngày 02, 12 và 

22 hàng tháng: Nhà in tiến hành 

in các số Công báo theo hợp 

đồng được ký hàng năm giữa 

Trung tâm Tin học - Công báo 

với Nhà in (Trung tâm Tin học - 

Công báo có trách nhiệm lựa 

chọn cơ sở in ấn có uy tín, đáp 

ứng được các yêu cầu đề ra về 

chất lượng, thời gian…) 

 

Cán bộ Tổng 

hợp - Nghiệp vụ 

Đưa cơ sở dữ liệu của từng số 

Công báo lên Website Công báo 

điện tử. 

 



 
VĂN PHÒNG UBND 

TỈNH QUẢNG BÌNH 
     

QUY TRÌNH Mã số: QT03/TTTH  

Lần ban hành: 01 

Ngày: 26/9/2022  

Trang: 9 / 10 

Xuất bản Công báo 

HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG THEO TIÊU CHUẨN TCVN ISO 9001:2015 
 

 

 9 

8 Phát hành Bưu điện Định kỳ vào các ngày 05, 15, 25 

hàng tháng, Bưu điện tỉnh Quảng 

Bình chuyển phát các số Công báo 

đến các tổ chức và cá nhân theo 

hợp đồng phát hành Công báo 

được ký hàng năm giữa Trung tâm 

Tin học - Công báo với Bưu điện 

tỉnh Quảng Bình. 

 

  Cán bộ  

phát hành 

CB phát hành theo dõi tiến độ in 

ấn, tiến hành nghiệm thu về cả 

chất lượng và số lượng đúng quy 

định, chuyển Bưu điện để cấp phát 

theo các điều khoản được ký với 

các đơn vị hàng năm, mở sổ sách 

theo dõi việc phát hành Công báo. 

BM 06. 

QT.01/ 

TH-CB 

 

VI. BIỂU MẪU  
 

TT Mã hiệu Tên Biểu mẫu 

1 BM 01.QT03/TTTH Sổ đăng ký và đối chiếu văn bản đăng Công báo 

2 BM 02. QT03/TTTH Bản đọc soát 

3 BM 03. QT03/TTTH Phiếu gửi trả lại văn bản 

4 BM 04. QT03/TTTH Danh mục văn bản từng số Công báo 

5 BM 05. QT03/TTTH Phiếu trình giải quyết công việc  

6 BM 06. QT03/TTTH Sổ theo dõi phát hành Công báo 
 

 

VII. HỒ SƠ CẦN LƯU TRỮ  
 

 

STT Tên văn bản Chịu trách nhiệm lưu 

1 

 

HỒ SƠ BIÊN TẬP CÔNG BÁO: 

- Sổ đăng ký và đối chiếu văn bản đăng Công báo 

- Văn bản gốc và văn bản sao (vb phục vụ việc đọc soát) 

- Danh mục văn bản đăng Công báo, bản đọc soát 

Cán bộ TH-NV 



 
VĂN PHÒNG UBND 

TỈNH QUẢNG BÌNH 
     

QUY TRÌNH Mã số: QT03/TTTH  

Lần ban hành: 01 

Ngày: 26/9/2022  

Trang: 10 / 10 

Xuất bản Công báo 

HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG THEO TIÊU CHUẨN TCVN ISO 9001:2015 
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- Bản duyệt từng văn bản và Bản duyệt Công báo Cán bộ BT 

- Phiếu trình duyệt giải quyết công việc và Bản mẫu 

Công báo (Bản cuối) 

- Hai cuốn Công báo in hoàn chỉnh của số Công 

báo đã phát hành 

- Biên bản nghiệm thu (với nhà in) 

- Sổ theo dõi phát hành Công báo 

Cán bộ phát hành 
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