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Sinh vién: Nguyén Thi Huong
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TRANG THONG TIN CA NHAN

I. Thong tin vé tiéu sir ban than

1. Ho va tén: Nguyén Thi

Hojong 2. Ngay sinh: 15/08/1992

3. Qué quan: Xa Hién Ninh, Huyén Séc Son, Thanh phé Ha Noi
4. So dién thoai: 0989.001.770

I1. Thong tin khac

1. M3 s6 sinh vién:

2. Sinh vién lop:

10cdvt 3. Khoéa hoc: 2010

-2013

4. Nghanh: Hanh chinh van thej (ghép véi loju trir hoc)
5. Khoa: Quan ly - Van thoy

6. Trojong: Cao ding so pham Trung OJong
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4.

5.

TRANG THONG TIN CO QUAN THU'C TAP

. Tén co quan, don vi thuc tp: Vin Phong Héi Pong nhan din va Uy Ban

nhan dan Huyén S6c Son, Thanh phé Ha Néi.

. Thu trojong co quan, don vi thuc

tap: Chii tich: Nguyén Vin Nguyét
Pho chii tich: Tran Vin Hiru

Pho chu tich: Ta Van Pao

Pho chu tich: Ngo Pai Ngoc

Chanh vin phong: Ho Viét Hung

. Ho va tén can b hojong din: Phu Thi Quynh Ly

Pia chi co quan: SO 1, dojong Nui Doi, Séc Son, Ha Noi

Dia chi lién hé: Phong van thop Uy ban nhan dian huyén Séc Son, Ha Noi.

6. Pién thoai:04 8843530
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BANG CHU VIET TAT
STT Tir viét tat Giai thich
01 UBND Uy ban nhan dan
02 HDND Hoi dong nhan dan
03 HDND&UBND Hoi d6ng nhan dan va Uy ban nhan
dan
04 CT Chu tich
05 VTLT Vin thoy loju trix
06 CvpP Chanh van phong
07 PVP Ph¢ véan phong
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PHAN I. LOI NOI PAU

Thuec tap thuc té co vai trd rat quan trong trong chojong trinh dao tao cac chuyén
nganh cua nha trojong nd1 chung, chuyén nganh Hanh chinh van thg - loju trit n61
riéng. Vi muc dich gan lién nha trojong v6i xa hoi, 1y luan véi thyc tién hang nim
khoa va nha trojong déu t6 churc cho sinh vién nam cudi di thue tap thuc té. Qua dot
thue tdp ndy, sinh vién dojoc rén luyén thém k¥ ning nghé nghiép, cung cb kién thirc
d3 hoc dong thdi nang cao ning luc nghé nghiép, ¥ thuc trach nhiém va phong cach
lam viéc cua mdt can b lam cong tac van thoy, loju trir.

Pojoc sy dong ¥ cua 1anh dao Uy ban nhan dan Huyén Séc Son, theo sy phan
cong cia khoa, t6i vé thuc tap tai Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan
Huyén Séc Son tir ngay 15/8/2012 dén ngay 11/11/2012. Mic du ndi dung thuc tap
kha phirc tap, thoi gian thue tip c6 han nhojng voi sy quan tdm tao diéu kién ciia dong
chi Chanh vin phong, su chi bao hojong dan tan tinh ctia cac anh, chi cong tac 1au
nim trong phong, sy giup dd tan tinh clia gido vién hojéng dan cung voi su nd luc cla
ban than toi da hoan thanh tot cac yéu cau cua ndi dung thyc tap. Thong qua nghién
ctru, khao sat va truc tiép thuc hanh qua cac khau nghiép vu ctia céng tac vin thoy,
cong tac van thoj loju trit cia Uy ban nhan dan Huyén Soc Son, t6i da hiéu dojoc 1y
thuyét co ban va thyc hanh tot cac khau nghiép vu. Nhiing thu hoach trong thoi gian
thue tap dojoc trinh bay cu thé trong bao cio dojdi day.

Bio céo thuc tip cia toi dojoc xdy dung trén co sé nhiing quy dinh, nhiing kién
thire Iy luan chung cling nhop hoat dong tim hiéu thyc tién. Qua bai bao cdo ctia minh,
toi
cling manh dan danh gia va dé xuat mot s6 y kién nham nang cao hiéu qua hoat dong
quan ly van ban cia UBND huyén Soc Son.

Nhéan day to6i1 cling xin gui 161 cdm on chéan thanh t61 can b cong nhan vién phong
van tho], Vin phong Uy ban nhan dan Huyén Séc Son, cac Thiy gido, Co gido cia
Khoa Quan 1y Vian tho), Trojong Cao dang so; pham Trung QJong da tan tinh gitip d&
to1 hoan thanh bao céo nay.
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PHAN II. NOI DUNG

< Vai nét vé dic diém ciia huyén Séc Son

1. Vé lich sir
Huyén Soc Son dojge thanh 13p trén co s& sap nhap hai huyén Pa Phuc va Kim
Anh thugc tinh Vinh Phu (nay da tach thanh hai tinh Vinh Pht va Phu Tho ) cung
v6i thi tran Xuan Hoa thudc tinh theo Quyét dinh s6 178/QD ngay 5 thang 7 nim
1977 cua Ho1 déng Chinh Phu Viét Nam. Khi éy huyén Séc Son van thudc tinh
Vinh Pha. Ngay 29/12/1978 huyén Soc Son dojoc chuyén vé Ha Noi.

2. Védialy
Huyén Soc Son giap Huyén Pho Yén thudc Tinh Thai Nguyén vé phia bac,
Huyén Yén Phong thudc Tinh Bac Ninh vé phia dong béc, giap Thi Xa Phiic Yén,
Tinh Vinh Phic vé phia tiy béc, va phia nam, giap cac Huyén Mé Linh va Dong
Anh cua Ha No1.
3. V& hanh chinh
Huyén Séc Son ¢6 Thi Tran Séc Son va 25 don vi hanh chinh cp xa gom:
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e Thanh Xuan e Minh Tri
e Minh Phu e Hién Ninh
e Quang Tién e Phu Coong
e Phu Minh e Mai Dinh
e Phuld e Dong Xuan
e Nam Son e Bic Son

e Hong Ky e Trung Gia
e Tan Haojng e Bic Phu

e Viét Long e Xuan Giang
e Duc Hoa e Xuan Thu
e KimLi e Phu Linh



http://vi.wikipedia.org/w/index.php?title=Thanh_Xu%C3%A2n%2C_S%C3%B3c_S%C6%A1n%2C_H%C3%A0_N%E1%BB%99i&action=edit&redlink=1
http://vi.wikipedia.org/wiki/Minh_Ph%C3%BA%2C_S%C3%B3c_S%C6%A1n%2C_H%C3%A0_N%E1%BB%99i
http://vi.wikipedia.org/wiki/Quang_Ti%E1%BA%BFn%2C_S%C3%B3c_S%C6%A1n%2C_H%C3%A0_N%E1%BB%99i
http://vi.wikipedia.org/wiki/Ph%C3%BA_Minh%2C_S%C3%B3c_S%C6%A1n%2C_H%C3%A0_N%E1%BB%99i
http://vi.wikipedia.org/wiki/Ph%C3%B9_L%E1%BB%97%2C_S%C3%B3c_S%C6%A1n%2C_H%C3%A0_N%E1%BB%99i
http://vi.wikipedia.org/wiki/Nam_S%C6%A1n%2C_S%C3%B3c_S%C6%A1n%2C_H%C3%A0_N%E1%BB%99i
http://vi.wikipedia.org/wiki/H%E1%BB%93ng_K%E1%BB%B3%2C_S%C3%B3c_S%C6%A1n%2C_H%C3%A0_N%E1%BB%99i
http://vi.wikipedia.org/w/index.php?title=T%C3%A2n_H%C6%B0ng%2C_S%C3%B3c_S%C6%A1n%2C_H%C3%A0_N%E1%BB%99i&action=edit&redlink=1
http://vi.wikipedia.org/wiki/Vi%E1%BB%87t_Long%2C_S%C3%B3c_S%C6%A1n%2C_H%C3%A0_N%E1%BB%99i
http://vi.wikipedia.org/wiki/%C4%90%E1%BB%A9c_Ho%C3%A0%2C_S%C3%B3c_S%C6%A1n%2C_H%C3%A0_N%E1%BB%99i
http://vi.wikipedia.org/wiki/Kim_L%C5%A9%2C_S%C3%B3c_S%C6%A1n%2C_H%C3%A0_N%E1%BB%99i
http://vi.wikipedia.org/wiki/Minh_Tr%C3%AD%2C_S%C3%B3c_S%C6%A1n%2C_H%C3%A0_N%E1%BB%99i
http://vi.wikipedia.org/wiki/Hi%E1%BB%81n_Ninh%2C_S%C3%B3c_S%C6%A1n%2C_H%C3%A0_N%E1%BB%99i
http://vi.wikipedia.org/wiki/Ph%C3%BA_C%C6%B0%E1%BB%9Dng%2C_S%C3%B3c_S%C6%A1n%2C_H%C3%A0_N%E1%BB%99i
http://vi.wikipedia.org/wiki/Mai_%C4%90%C3%ACnh%2C_S%C3%B3c_S%C6%A1n%2C_H%C3%A0_N%E1%BB%99i
http://vi.wikipedia.org/wiki/%C4%90%C3%B4ng_Xu%C3%A2n%2C_S%C3%B3c_S%C6%A1n%2C_H%C3%A0_N%E1%BB%99i
http://vi.wikipedia.org/wiki/B%E1%BA%AFc_S%C6%A1n%2C_S%C3%B3c_S%C6%A1n%2C_H%C3%A0_N%E1%BB%99i
http://vi.wikipedia.org/wiki/Trung_Gi%C3%A3%2C_S%C3%B3c_S%C6%A1n%2C_H%C3%A0_N%E1%BB%99i
http://vi.wikipedia.org/wiki/B%E1%BA%AFc_Ph%C3%BA%2C_S%C3%B3c_S%C6%A1n%2C_H%C3%A0_N%E1%BB%99i
http://vi.wikipedia.org/wiki/Xu%C3%A2n_Giang%2C_S%C3%B3c_S%C6%A1n%2C_H%C3%A0_N%E1%BB%99i
http://vi.wikipedia.org/w/index.php?title=Xu%C3%A2n_Thu%2C_S%C3%B3c_S%C6%A1n%2C_H%C3%A0_N%E1%BB%99i&action=edit&redlink=1
http://vi.wikipedia.org/w/index.php?title=Ph%C3%B9_Linh%2C_S%C3%B3c_S%C6%A1n%2C_H%C3%A0_N%E1%BB%99i&action=edit&redlink=1
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e Tan Minh e Tién Dojoc
e Tan Dan

CHQ]ONG 1.
CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN VA
CO CAU TO CHUC CUA UBND HUYEN SOC SON.

1. Chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu to chirc cia UBND huyén Séc
Son.
1.1. Chirc ning ciia UBND huyén Séc Son

Uy ban nhan dan huyén Séc Son 1a do Hoi dong nhan dan Huyén bau ra, 1a co quan
chip hanh ctia Hoi ddng nhin din, co quan hanh chinh nha nojdc ¢ dia phojong, chiu
trach nhiém trojdc Hoi d6ng nhan dan cung cap va co quan nha nojdc cip trén.

Uy ban nhan dan chiu trach nhiém chép hanh Hién phap, luat, cac van ban cua co

BAOCAOTHUCTAP.NET


http://vi.wikipedia.org/wiki/T%C3%A2n_Minh%2C_S%C3%B3c_S%C6%A1n%2C_H%C3%A0_N%E1%BB%99i
http://vi.wikipedia.org/w/index.php?title=T%C3%A2n_D%C3%A2n%2C_S%C3%B3c_S%C6%A1n%2C_H%C3%A0_N%E1%BB%99i&action=edit&redlink=1
http://vi.wikipedia.org/wiki/Ti%C3%AAn_D%C6%B0%E1%BB%A3c%2C_S%C3%B3c_S%C6%A1n%2C_H%C3%A0_N%E1%BB%99i
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quan nha nogjoc cap trén va nghi quyet cua Ho1 dong nhan dan cung cap nham bao
dam
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thue hién chu trojong, bién phap phat trién kinh té - xa hoi, ciing ¢d qudc phong, an
ninh va thuc hién cac chinh sach khac trén dia ban.

Uy ban nhan dan thyc hién chirc ning quan 1y nha nojéc & dia phojong, gép phan
bao dam sy chi dao, quan 1y théng nhat trong bd may hanh chinh nha nojdc tir trung
ojong tdi co so.

1.2. Nhiém vu va quyén han ciia UBND huyén Séc Son
1.2.1. Trong linh vuc kinh té

Xay dung ké hoach phat trién kinh té - xd hoi hang ndm trinh Hoi déng nhan dan
huyén théng qua dé trinh Uy ban nhan dan tinh phé duyét; t6 chirc va kiém tra viéc
thuc hién ké hoach do;

Lap du toan thu ngan sach nha nojdc trén dia ban; dy todn thu, chi ngan sach dia
phojong, phojong 4n phan bo du toan ngan sach cAp minh; quyét todn ngan sach dia
phojong; 1ap du toan diéu chinh ngan sach dia phojong trong trojong hop can thiét
trinh Hoi dong nhan dan huyén quyét dinh va bao cao Uy ban nhan dan, co quan tai
chinh cap trén truc tiép;

T6 chuic thyc hién ngan sach dia phojong; hojéng dan, kiém tra Uy ban nhan dan
x4, thi tran xay dung va thyc hi¢n ngan sach va kiém tra nghi quyét cua Hoi d@)ng
nhan dan x4, thi trAn vé thuc hién ngan sach dia phojong theo quy dinh ctia phap luat;

Phé chuan ké hoach kinh té - xa h¢i ctia x4, thi tran.
1.2.2. Trong linh vwe néng — lam — ngw nghiép, thiiy loi va dit dai

Xay dung, trinh Hoi ddng nhan dan huyén thong qua cic chojong trinh khuyén
khich phat trién nong nghiép, 1am nghiép, ngoj nghiép ¢ dia phojong va t6 chirc thuc
hién cac chojong trinh do;

Chi dao Uy ban nhan dan x4, thi trdn thyc hién cic bién phap chuyén dich co cau
kinh té, phat trién nong nghiép, bao vé rung, trong ring va khai thac 1am san, phat
trién nganh, nghé danh bat, nudi trong va ché bién thuy san;

Thuc hién giao dét, cho thué dét, thu hoi dat ddi véi ca nhan va ho gia dinh, giai
quyét cac tranh chap dat dai, thanh tra dat dai theo quy dinh cua phap luat;

Xét duyét quy hoach, ké hoach sir dung dét dai cua Uy ban nhan dan xa, thi tran;
BAOCAOTHUCTAP.NET
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Xay dung quy hoach thuy loi; td chirc bao vé dé diéu, céc cong trinh thuy loi vira
va nhod; quan ly mang lojéi thuy néng trén dia ban theo quy dinh cta phap luat.

1.2.3. Trong linh vwc cong nghigp, tiéu thii cong nghiép, Uy ban nhén din huyén
thuwe hién nhitng nhi¢m vu, quyén han sau day:

Tham gia v6i Uy ban nhan dén tinh trong viéc xdy dung quy hoach, ké hoach phat
trién cong nghiép, tiéu thi cong nghiép trén dia ban huyén;

X4y dyng va phét trién cac co sé cong nghiép, tiéu tha cong nghiép, dich vu & cac
x4, thi tran;

T6 chire thuc hién xay dung va phat trién cic lang nghé truyén thong, san xuit san

pham c6 gia tri ti€u dung va xuat khau; phat trién co s¢ ché bién nong, 1am, thuy san
va cac co s¢ cong nghiép khac theo sy chi dao ciia Uy ban nhan dan tinh.

1.2.4. Trong linh vuc thwong mai, dich vu va du lich.

Xay dung, phat trién mang lojéi thojong mai, dich vy, du lich va kiém tra viéc chép
hanh quy dinh cua Nha noj6c vé hoat dong thojong mai, dich vu va du lich trén dia
ban huyén;

Kiém tra viéc thuc hién cac quy tic vé an toan va vé sinh trong hoat dong thojong
mai, dich vu, du lich trén dia ban;

Kiém tra viéc chap hanh quy dinh cua Nha noidc vé hoat dong thojong mai, dich
vu, du lich trén dia ban.

1.2.5. Trong linh vuc xdy dwng, giao thong van tdai

T6 chirc lap, trinh duyét hodc xét duyét theo tham quyén quy hoach xay dung thi
tran, diém dan co nong thon trén dia ban huyén; quan 1y viéc thyc hién quy hoach xay
dung da dojoc duy¢t;

Quan 1y, khai thac, sir dung céc cong trinh giao thong va két cdu ha tang co so theo
su phan cip;

Quan ly viéc xay dung, cip gidy phép xay dung va kiém tra viéc thuc hién phap
luat vé xay dung; t6 chirc thuc hién cac chinh sach vé nha ; quan 1y dat & va qui nha

thudc s¢ hitu nha nojéc trén dia ban;

BAOCAOTHUCTAP.NET
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Quan 1y viéc khai thac, san xuét, kinh doanh vét liéu xay dung theo phan cép cua
Uy ban nhan dan tinh.

1.2.6. Trong linh vwc viin héa, thong tin, gido duc, y té, xa hoi va thé duc thé thao.

Xay dung cac chojong trinh, dé 4n phat trién van ho4, gido duc, thong tin, thé duc
thé thao, y té, phat thanh trén dia ban huy¢n va td chure thuc hién sau khi dojoc cép co
thAm quyén phé duyét;

T chirc va kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh cua phép luat vé phé cap giao duc,
quan 1y céc troong tiéu hoc, trung hoc co so, trojong day nghé; to chic cac trojdong
mam non; thuc hién chu trojong xa hoi hod gido duc trén dia ban; chi dao viéc xod mu
chit va thyc hién cic quy dinh vé tiéu chuan gido vién, quy ché thi ct;

Quan 1y cac cong trinh céng cong dojoc phan cip; hoidng din cac phong trao vé
van hoa, hoat dong ctia cac trung tdm van hoa - thong tin, thé duc thé thao; bao vé va
phat huy gia tri cac di tich lich sir - vin hoa va danh lam thing canh do dia phojong
quan ly;

Thuc hién ké hoach phat trién sy nghiép y té; quan 1y cac trung tdm y té, tram y té;
chi dao va kiém tra viéc bao vé sttc khoé nhan dan; phong, chdng dich bénh; bao vé
va chdm soc ngooi gia, ngojdi tan tat, tré md cdi khong noi nojong tua; bao vé, cham
soc ba me, tré em; thuc hién chinh sach dan sb va ké hoach hoa gia dinh;

Kiém tra viéc chdp hanh phap luat trong hoat dong cua cic co s& hanh nghé vy,
dojoc to] nhan, co s in, phat hanh xuét ban pham;

T6 chirc, chi dao viéc day nghé, giai quyét viéc 1am cho ngojoi lao dong; t6 chirc
thyuc hién phong trao xoa doi, giam nghéo; hojong dan hoat dong tir thién, nhan dao.

1.2.7 Trong linh vwc khoa hoc, cong nghé, tai nguyén va moi truwong, Uy ban nhdn
ddn huyén thwe hién nhitng nhiém vu, quyén han sau day:

Thuc hién cac bién phap ung dung tién bo khoa hoc, cong ngh¢ phuc vu san Xuét va
doi séng nhan dan & dia phojong;

T6 chire thyc hién bao vé moi trojong; phong, chéng, khic phuc hau qua thién tai,
bao lut;

BAOCAOTHUCTAP.NET
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Té chire thuc hién cic quy dinh ctia phap luat vé tiéu chuan do lojong va chat
lojong san pham; kiém tra chét lojong san pham va hang hoa trén dia ban huyén; ngin
chan viéc san xuat va loju hanh hang gia, hang kém chat lojong tai dia phojong.

1.2.8. Trong linh vwc quéc phong, an ninh va trit tw, an toan xa héi, Uy ban nhén
ddn huyén thuwe hi¢n nhitng nhigm vu, quyén han sau day:

T6 chirc phong trao quan ching tham gia xay dung luc lojong vii trang va qudc
phong toan dan; thuc hién ké hoach xay dung khu vuc phong thu huyén; quan 1y luc
lojong dy bi dong vién; chi dao viéc xay dung luc lojgng dan quan tu v¢, cong tac
huén luyén dan quéan tu vé;

T6 chuc dang ky, kham tuyén nghia vu quan su; quyét dinh vi¢c nhdp ngii, giao
quan, viéc hodn, mién thi hanh nghia vu quan sy va xu 1y cic trojong hop vi pham
theo quy dinh cua phap luat;

T6 chirc thuc hién nhiém vu gilt gin an ninh, trat tu, an toan xa hoi, xay dung luc
lojong cong an nhan dan huyén viing manh, bdo vé bi mat nha nojdc; thuc hién cac
bién phap phong ngra, chéng t01 pham, cac t€ nan xa hdi va cac hanh vi vi pham phap
luat khac ¢ dia phojong;

Chi dao va kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh cua phap luat vé quan ly ho khau,
quan ly viéc cop tra, di lai cua ngojoi nojéc ngoai & dia phojong;

Tuyén truyén, gido duc, vin dong nhan dan tham gia phong trao bao vé an ninh, trat
tu, an toan xa hoi.
1.2.9. Trong viéc thuc hién chinh sach dan toc va chinh sach ton giao, Uy ban
nhén din huyén cé nhitng nhiém vu, quyén han sau diy:

Tuyén truyén, gido duc, pho bién chinh sach, phap luat vé dan toc va ton gido;

T6 chirc thye hién cac nhiém vu dojoc giao vé céc chojong trinh, ké hoach, du an

phat trién kinh té - xa hoi caa tinh doi voi vung dong bao dan toc thiéu so, vung sau,
vung xa, vung c6 kho khan dac bi¢t;

Chi dao va kiém tra viéc thuc hién chinh sach dan tdc, chinh sach tén gido; quyén
tu do tin ngoong, ton gido, theo hoac khong theo mot ton gido nao ciia cong dan ¢ dia
phojong;
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Quyét dinh bién phap ngin chin hanh vi xdm pham ty do tin ngojdng, ton gido hoic
loi dung tin ngo|dng, ton gido dé 1am trai nhitng quy dinh cta phap luat va chinh sach
cua Nha nojéc theo quy dinh cua phap luat.

1.2.10. Trong viéc thi hanh phap ludt, Uy ban nhdn dédn huyén thwc hién
nhitng nhiém vu, quyén han sau day:

Chi dao, to chirc cong tac tuyén truyén, gido duc phap luat, kiém tra viéc chap hanh
Hién phép, luat, cac van ban quy pham phap luit ctia co quan nha nojdc cap trén va
nghi quyét ctia Hoi dong nhan dan cung cap;

T6 chire thue hién va chi dao Uy ban nhan dan xa, thi tran thuc hién cac bién phap
bdo vé tai san cua Nha nojdc, t6 chirc chinh tri - xa hoi, to chic x3 hoi, to chuc kinh
té, bao vé tinh mang, tu do, danh du, nhan phém, tal san, cac quyén va loi ich hop
phap khéc cua cong dan;

Chi dao viéc thuc hién cong tac hd tich trén dia ban;
T6 chrc, chi dao thuc hién cong tac thi hanh an theo quy dinh cua phap luat;

T6 chire, chi dao viéc thuc hién cong tac kiém tra, thanh tra nha nojdc; t6 chic tiép
dan, giai quyét kip thoi khi€u nai, to cdo va kién nghi cua cong dan; hojong dan, chi
dao cong tac hoa giai ¢ xa, thi tran.

1.2.11. Trong vigc xdy dwng chinh quyén va qudn Iy dia gi6i hanh chinh, Uy
ban nhadn déin huyén thwe hién nhiing nhiém vu, quyén han sau diy:

Té chirc thuc hién viéc bau cir dai biéu Qudc hoi, dai biéu Hoi ddng nhan dan theo
quy dinh cta phap luat;

Quy dinh td chirc bod may va nhiém vy, quyén han cu thé cua co quan chuyén mon
thudc Uy ban nhan dan cap minh theo hojéng dan ctia Uy ban nhan dan cap trén;

Quan 1y cong tac to chuc, bién ché, lao dong, tién lojong theo phan cap ctia Uy ban
nhan dan cp trén;

Quan 1y ho so, mdc, chi gid1, ban do dia gidi hanh chinh cua huyén;
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Xay dyng d& an thanh 14p méi, nhap, chia, diéu chinh dja giéi hanh chinh & dia
phojong trinh Hoi dong nhan dan cung cap thong qua dé trinh cap trén xem xét, quyét
dinh.

1.3. Co cu to chirc
*Sor d6 co cdu t6 chire cia UBND huyén Soc Son (Phu luc 1)

Can ctr vao tinh hinh dic diém cia dia phojong, UBND huyén Soc Son ¢6 co cdu t6
chtrc gom:

Chi tich UBND huyén - Ong Nguyén Vin Nguyét: La ngojoi dung dau co quan
khéi UBND, ¢6 nhiém vu quan ly diéu hanh toan bo cac hoat dong cua UBND huyén.

Phé chii tich (Vin xd) - Ong Tran Vin Hiru: Quan 1y cac hoat dong Vin hoa - x4
hoi trén toan huyén va bao cdo chiu trach nhi€m trojdc Chu tich UBND huyén.

Phé chii tich (Phu trach dat dai, TTXD va GPMB) - Ong Ta Vin Pao: Theo ddi,
giai quyét cac cong viéc vé dét dai, thanh tra xdy dung, giai phong mit bang trén dia
ban huyén va chojong trinh xay dung co ban trojdc Chu tich UBND huy¢n.

Phé chii tich (Kinh té) - Ong Ngé Pai Ngoc: Quan 1y va giai quyét cac van dé vé
kinh té, bao céo va chiju trach nhiém troj¢oc Chu tich UBND huyén.

UBND huyén Séc Son c6 cac phong, ban, don vi sw nghiép nhoj sau:
*Co 13 phong, ban:

Vian phong HDND — UBND
Phong N6i vu

Phong Tai chinh — Ké hoach
Phong Kinh té

Phong Tai nguyén — M6i trojong
Phong Lao dong, Thojong binh va xa hoi
Phong Van hoa & Thong tin
Phong Quan 1y do thi

Phong Toj phap

Phong Y té

Thanh tra nha noj6c
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Phong Gido duc & Pao tao
Thanh tra xay dung

*Cdc don vi sw nghiép thuoc huyén:

Hoi Chir thap do

bai phat thanh

Nha van hoa

Trung tdm day nghé

Xi nghi¢p Moi trojong do thi

Trung tdm Dan s6 KHHGD

Ban Quan ly Dy an

Ban Boi thojong GPMB

Trung tAm Phat trién Qiiy dat

Trung tdm Thé duc thé thao

Trung tdm Quén 1y khu du lich — Di tich Pén Soc Son
Ban Quan ly Rung phong hd dac dung

Vin phong dang ky quyén sir dung dat huyén Soc Son

CHAJJONG II.
TINH HINH TO CHUC, QUAN LY, HOAT PONG CONG TAC

HANH CHINH VAN PHONG CUA UBND HUYEN SOC SON

1. Té chirc va hoat dong ciia Vin phong HPND va UBND huyén Séc Son.

1.1.

Chirc ning, nhiém vu cia Van phong HDND va UBND huyén Soc Son.

Viéan phong HDND va UBND huyén Séc¢ Son 1a don vi truc thuoc UBND huyén
Soc Son, ¢6 chic ning gitp Thojong truc HDND va UBND huyén vé cong tac d6i
ndi, doi ngoai, t6 chirc cac hoat dong chung cua Thojong truc HDND, UBND huyén
Soc Son.
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Téng hop tinh hinh hoat dong cua cac nganh, cac don vi, xa, phojong, thi trin lam béo
cao cua HDND va UBND Quan, Huyén.

- Xay dung lich cong tac va chojong trinh céac ky hop cia HDND va UBND.
Phéi hop véi cac don vi chuan bi ndi dung céc ky hop cia HDND va UBND Huyén.

- Giup HPDND, UBND Huyén ddm bdo quan hé cong tac gitta UBND v6i HDND
v61 Quan, Huyén uy va cac doan thé quﬁn ching; td chirc phuc vu cac hoat dong cua
doan Pai biéu Qudc hoi, HDND Thanh ph, HDND Huyén.

- Theo doi cong tac tuyén quan, thuc hién luat nghia vu quan su.

- Té chtrc thyc hién cong tac van thoy, loju trit, cong tac hanh chinh quan tri cta
co quan HDND va UBND. Hojéng dan cac phojong, cac don vi truc thudc Quan,
Huyén thuc hién cong tac van thop loju trit.

-Tb chirc in an, sao chup céc vin ban do co quan ban hanh va co quan khac ban hanh
nhanh choéng, chinh xac.

- Tiép dan va giai quyét nhimg yéu cau cua td chirc, cong dan theo nhiém vy,
quyén han dojoc giao.

- Quan 1y céc co sd vat chat cia Van phong HDND va UBND Huyén dam

bao cac diéu kién vat chat cho bo may cia HDND, UBND Huyén hoat dong

- Ky cac van ban theo sy uy nhiém cia HDND, UBND Huyé¢n.

-Thyc hién cong tac thi dua - khen thojong trén dia ban huyén.
1.2. Co céu t chirc va 18 16i 1am viéc ctia Viin phong.
1.2.1. Co céu to chirc:

UBND huyén Séc¢ Son 1a co quan hanh chinh ctia Nha nojéc ¢6 thAm quyén chung
nén Vin phong HDND va UBND dojoc t6 chiic theo co cau gom:

Cép lanh dao:

o Chdnh vin phong - Ong Hé Viégt Hing
o Cic phé chédnh vin phong: - Ba P6 Thu Nga

- Ba Tran Thi Thu Nhung

- Ong Dwong Vin Thay
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Céc bo phan chuyén mén gdm: BO phan Tong hop; Bo phan Vin thoy — lopu trit; Bo
phan tai vu; Bo phan Tap vu; B0 phémTiép dan; BO phan Lai xe; BO phan Nha an; B
phan Mot ctra.

“So dé co ciu to chirc ciia Vian phong HPND va UBND Huyén

Chanh vin phong
PVP PVP PVP B6 phan
x A Tai vu
Do Thu Nga Tran T.Nhung Dwong V.Thay
Bo
phan
Mot
e cua

1.2.2. Lé I6i lam viéc:
*Moi quan hé phéi hop gidi quyét cong viéc.

Vian phong HDND-UBND huyén thyc hién tdt chuc nang, nhiém vuy, quyén han
dojoc UBND huyén quy dinh. Ddi v6i nhimg van dé vojot thim quyén va kha ning
giai quyét cia minh; Van phong UBND huyén phai xin y kién chi dao ciia Chu tich
UBND huyén. Pong thoi, gitt mdi quan hé thojong xuyén véi cac co quan tinh, cac
Phong, Ban nganh huyén va dia phojong theo Quy ché 1am viéc cia UBND huyén va
Quy ché t6 chirc va hoat dong cia Vian phong.

Chéanh Van phong, cac Ph6é Chanh Van phong, cac b phan, cac Chuyén vién Van
phong thuc hién chirc ning, nhiém vu va quyén han dojgc giao, dong thdi thojong
xuyén gitt mdi quan hé, hop tac, gitip d& nhau hoan thanh nhiém vy.
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Khi giai quyét cac van dé co lién quan dén chuc niang, nhiém vy va quyén han
ctia ngopoi khac, bd phan khac, thi can thiét phai tham khéo, trao d6i y kién v&i ngojoi
d6, bd phan d6 dé giai quyét cong viéc; ngojoi dojoc hoi y kién phai co nghia vu tra 10
va chiu trach nhiém vé y kién dé; trojong hop cac bén co y kién giai quyét khac nhau,
thi trinh xin y kién giai quyét cia Chanh Vin phong.

*Ché dé héi hop.

Chanh Van phong, cac Ph6 Chanh Van phong, bd phéan, cic Chuyén vién Van
phong phai du cac cudc hop giao ban dinh ky vao chiéu thir hai hang tuan do Chanh
Vin phong chu tri. Trojong hop ving mat phai xin phép va dojoc su chip thuan cua
Chanh Van phong.

Chiéu thtr sau hang tuan, Chanh Vin phong va céc Pho Chanh Vin phong (néu can
thiét) cO trach nhi€ém du hop bdo véi 3 thojong truc hodc du lam lich tuan tai Vin
phiing Huyén uy.

Lanh dao Van phong, cac b phan td chirc thue hién hop ndi by hang thang dé
thong tin, giai quyét cac cong viéc c6 lién quan. Tropong hop dot xuét can triéu tip cac
thanh vién dy hop do Chanh Vin phong, cac bd phan quyét dinh theo quyén han cua
minh.

Chanh Van phong, cac Phdé Chanh Van phong, cac by phan phai tham gia cac cudc
hop theo su phan cong cua Chu tich, cac phd Chu tich; cac Chuyén vién Van phong
phai duy cac cudc hop theo sy phan cong cua Chanh Van phong, cac Pho Chanh Van
phong.

2. Tinh hinh cong tac van thoj tai Van phong HDND va UBND huyén Séc Son.
2.1. H@ théng tb chirc vin thoy ciia UBND huyén Séc Son.

B6 phén vin thoj ¢6 v nghia rat 16n d6i voi su phat trién va bd mit cta co quan
vi d6 1a ddu mdi cua giao tiép, 1a bd phan dam bao thong tin bang vin ban phuc vu
cho su chi dao, diéu hanh cua 1anh dao co quan. Chinh vi vay, bat ctt mot co quan nao
di quy mé 16n hay nho ciing khong thé khong c6 b phan van thay.

Theo quy dinh cua Nha ngj6c thi c6 2 loai van thoj: van thoj tap trung va van thoj
phan tan.

Vin thoy UBND Huyén dojgc t6 chirc theo mé hinh Vin tha tap trung. Tat ca vin
ban di dén cta co quan déu phai qua bd phan vin thoy dé quan 1y tap trung thong nhat.

Sinh vién: Nguyén Thi Hrong 18
Tu chuyén giao tai Cira vao

liéu dén cac phong




EdSa cfa thunc WEMND huven S50
i g R R R T I E R BRRBRRBRBRCSSSNSSNSSBSSSBSSSSS=DRSSR=RDRR

Phong vin thoy dojoc b tri canh phong 1am viéc ctia PVP dé thudn loi cho cong viéc.
Phong vin thoy dojoc bd tri theo mé hinh sau:

May photo
Tud T .
;! rL,mg Ban lam viéc,
so dang I s e .
e dé may fax va
ky van _
dong
Ta lru
van
Ban lam ban di
vige,dé may Tu dé phong
vi tinh, may bi, tem va
scan vin phong

pham

2.2.  Quy trinh to chitc quan 1y va giai quyét viin ban di, dén ciia Vin phong
HDND — UBND huyén Séc Son.
2.2.1. Quy trinh quan ly, giai quyét vin ban di.

*Khdi niém: Van ban di 1a tat ca cac loai van ban bao gom van ban quy pham phap
luat, van ban hanh chinh va van ban chuyén nghanh (ké ca ban sao van ban, van ban
loju chuyén ndi bd va van ban né1 bg) do co quan, t6 chirc phat hanh.

“Vigc td chirc qudn Iy vian bin di phdi dam bdo nguyén tic: tip trung, chinh xéc,
nhanh chong, bi mat va theo dung quy trinh cia Nha nojéc quy dinh.

I4

uy trinh quén 1 uvét van ban di:

Bojéc 1: Kiém tra thé thirc, hinh thirc va ky thuat trinh bay.

Trojéc khi thyc hién cac cong viéc dé phat hanh van ban, can bd van tho) can kiém
tra lai vé thé thirc, hinh thtc va ky thuat trinh bay van ban; néu phat hién c6 sai sot,
phai kip thoi bao cao ngopoi dojoc giao trach nhiém xem xét, giai quyét.
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Boj6c 2: Ghi s6 va ngay, thang vin ban:

- S, ky hiéu ctia van ban quy pham phép lut; SO cua vin ban quy pham phap
luat bao gom s6 thir tu ding ky dojgc danh theo ting loai van ban do co quan ban
hanh trong mdt nim va nim ban hanh vin ban d6. S6 dojoc ghi bang chir s6 a-rap, bat
dau tir s6 01 vao ngay dau nam va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang nim; nam ban
hanh phai ghi diy du cac sb, VD: 2006, 2007; Ky hiéu cta vin ban quy pham phap
luat bao goém tén viét tat tén loai van ban va tén viét tit tén co quan ban hanh vin ban.
VD; Quyét dinh quy pham phap luat cia UBND céc huyén: S6 /2007/QD-UBND

-S4, ky hiéu cua van ban hanh chinh

S6 ciia van ban hanh chinh 1a s6 tht tu dang ky vin ban do co quan, t6 chirc ban
hanh trong mot nam. Tuy theo tong sé vin ban va sb lojong mdi loai vin ban hanh
chinh dojgc ban hanh, cac co quan, t6 chirc quy dinh cu thé viéc dang ky va danh )
van ban. SO cta van ban dojoc ghi bang chir sb a - rap, bit du tir s6 01 vao ngay dau
nam va két thiic vao ngay 31 thang 12 hang nam.

Ky hi€u ctuia van ban hanh chinh

+ Ky hi€u cua Quyét dinh (ca bi¢t), chi thi (ca biét) va cua cac hinh thirc van ban
co tén loai khac bao gém tén viét tat tén loai van ban va tén viét tit tén co quan, to
chtrc ban hanh van ban. VD: Chi thi cia UBND huyén, dojoc ky hi€u nhoj sau: So
/CT-UBND.

+ Ky hiéu cua cong vin bao gdm tén viét tit tén co quan, t6 chirc va tén viét tat tén
don vi soan thao, vi du: Cong van cua UBND huyén, do b phan téng hop soan thao
thi ky hiéu nhoj sau: S6 / UBND-TH
Vin ban mat di dojoc danh sé va diang ky riéng.

- Ghi ngay, thang van ban

Ngay, thang, ndm ban hanh van ban quy pham phdp luat va van ban hanh chinh la
ngay, thang, nim vin ban dojoc ky ban hanh, phai dojoc viét day du; cac sd chi ngay,
thang, nim dung chit s6 A - rap; ddi voi nhimg s6 chi ngay nho hon 10 va thang 1, 2
phai ghi thém s6 0 & trojde.
Bojéc 3: Nhan ban

Vin ban di dojoc nhin ban theo dang sb lojong va thoi gian quy dinh. Dbi véi van
ban mat viéc in, sao, chup tai liéu phai thuc hién theo cac quy dinh sau:

- Phai tién hanh & noi dam bao bi mat, an toan do 1anh dao co quan truc tiép
quan ly tai liéu, vat mang bi mat nha nojéc quy dinh.

- Léanh dao co quan quyét dinh viéc in, sao, chup tai liéu, vat mang bi mat nha
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V
noj&¢ va ghi cu thé s6 lojong dojoc in, sao, chup, tai li¢u vat in, sao, chup phai dojoc
bao mat nhoj
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tai li€u vat géc. Chi in, sao, chup ding s6 ban da dojoc quy dinh. Sau khi in, sao, chup
xong phai kiém tra lai va huy ngay ban doj thira, nhitng ban in, sao, chup hong.

- banh may, in, sao, chup tai liéu mat xong phai dong dau d6 mat, dau thu hoi
(néu can), danh s trang, sd ban, sb lojong in, pham vi loju hanh, noi nhan, tén ngooi
danh may, in, soat, sao chup tai li¢u.

- Khong sir dung may vi tinh da nbi mang Internet danh may, in, sao tai liéu mat.

- Tai liéu bi mat nha nojéc sao, chup ¢ dang bang, dia phai dojgc ni€ém phong
va dong dau do mat ghi rd tén ngojdi sao, chup ¢ bi niém phong.

Bojoc 4: Dong dau vin ban di
Sau khi sao vin ban xong, vin thoj s& tién hanh dong dau. Tt ca van ban cia Uy
ban nhan dan Huyén déu do van thoj co quan dong dau.
Dau cta co quan dojoc dong ngay ngan tram 1én 1/3 chir ky ctia ngojoi c6 tham
quyén vé bén trai chir ky.
Bojoc 5: Dang ky van ban di:
Vin ban di dojoc dang ky vao s6 dang ky van ban:

S Nga Tén loai va | Ngojo | Noinhan| Don S6 | Ghi
ky |y trich yéu noi iky | vanban | vi lojon | cha
hiéu | thén dung van ngooi | g

van | gvan | ban nhan

ban ban

Lap s6 ding ky vin ban di: Can cir tong s6 va s6 lojong mdi loai van ban di hang
nam nhiéu, Uy ban nhan dan quy dinh viéc lap s6 dang ky vin ban di riéng cho mdi
loai van ban.

Bojéc 6: Lam thii tuc, chuyén phat va theo déi viéc chuyén phat vin ban di:

Sau khi Lanh dao don vi ky van ban, ngojoi truc tiép soan thao van ban chuyén
toan bd hd so cong viée cho vin thop. Vin thoy kiém tra 1an cudi vé thé thire, hinh thic
van ban; néu phat hién sai sot, phai kip thoi thong béo cho ngopoi soan thao hoic
Lanh dao don vi xem xét, giai quyét.

Vin thoj sau khi kiém tra ho so trinh k¥ va ban gbc cuia van ban thi nhap cac di
lidu theo yéu cau vao s theo ddi van ban di, dong cac du theo quy dinh.

Vin thop khong dojoc cdp sd van ban trojée. Trojong hop can thiét can xin sd van
ban trojdc, ngojoi chu tri xur Iy van ban phai bao cao véi Lanh dao don vi, dojoc Lanh
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dao don vi dong v va cho y kién chi dao van thoj thuc hién.
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Phat hanh van ban di; Vin ban cta co quan ban hanh phai chuyén t6i bo phan vin
thop va phai dojoc 1am thu tuc phat hanh ngay trong ngay van ban dé dojoc ky, cham
nhat 13 trong ngay 1am viéc tiép theo. Bo phan vin thoj chiu trach nhiém phat hanh cac
vin ban cta co quan va cac to chic cta co quan dén dia chi nhan. Trojong hop vin
ban c6 déng dau chi mirc d6 'khan' hoic theo yéu cau gap ciia ngojoi ky, Vian tho phai
thuc hién ngay, c¢6 thé dojoc chuyén cho noi nhan bang Fax hodc qua mang may tinh
dé thong tin nhanh.

Viéc guri tai licu, vat mang bi mat nha nojdc phai thuc hién theo cac quy dinh sau:

- Vao sb: Trojdc khi guri tai lidu, vat mang bi mat nha nojdc phai vao sd 'Tai
lidu di' dé theo ddi. S6 'Tai liéu di' phai ghi day di cac muc: S6 thir tu (dong thoi 14 s6
tai liéu gui di), ngay, thang, nam, noi nhan, trich yéu ndi dung, do mat, do khan,
ngojo1 ky, ghi cha. Trojong hop g tai li¢u, vat mang bi mat nha nojoc do '"Tuyét mat'
thi cot trich yéu noi dung chi dojoc ghi khi ngojdi c6 tham quyén dong y. Tai lidu giri
di phai cho vao bi dan kin va chuyén dén vin thop dé 1am bi ngoai gui di.

- Lam bi: Tai liéu mang bi mat nha nojdc gui di phai 1am bi riéng. Gidy lam bi
phai dung loai gidy dai, kho thim noj6e, khong nhin thau qua dojoc; hd dan phai dinh,
kho boc.

Tai li€u, vat mang bi mat nha nojéc dé 'Mat' ngoai bi dong dau chit C (con dau chit
'C' in hoa nét dam, nam trong dojong vién tron, dojong kinh 1,5 cm)

Tai liéu, vat mang bi mat nha nojdc d6 'Toi mat' ngoai bi dong dau chir B (con dau
chit 'B' in hoa nét dam, nam trong dojong vién tron, dojong kinh 1,5 cm)

Tai liéu, vat mang bi mat nha nojdc d6 'Tuyét mat' giri bang hai bi:

+ Bi trong: Ghi 10 30, ky hi€u cua tai li€u, tén ngojo1 nhan, dong dau "Tuyét mat'.
Néu 14 tai liéu, vat gii dich danh ngooi ¢6 trach nhiém giai quyét thi dong dau 'Chi
ngojoi ¢ tén mo1 dojoc boc bi'.

+ Bi ngoai: ghi nhoj giri tai liéu thojong, dong dau ky hiéu chir A (con dau chit 'A'
in hoa nét ddm, ndm trong dojong vién tron, dojong kinh 1,5 cm)
h6i dung thoi han; khi nhan lai cin phai kiém tra, d6i chiéu dé bao dam vin ban
khong bi thiéu hoic thit lac.

Chuyén phat van ban di;

Chuyén giao truc tiép cho cac don vi, cd nhan trong ndi bd co quan, td chirc. Tuy
theo s6 lojong vin ban di dojoc chuyén giao truc tiép cho cac don vi, ca nhan trong
ndi bd co quan, to chire va cach t6 chic chuyén giao (dojoc thuc hién tai van thop hodc
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van thoy truc tiép chuyén dén cac don vi, ca nhan), cac co quan, t6 chirc quyét dinh 1ap
s0 riéng hodc st dung s6 dang ky vin ban di dé chuyén giao vin ban.

Khi chuyén giao van ban cho cac don vi, cd nhan trong ndi bd, ngojoi nhan van ban
phai ky nhan vao sb.

- Chuyén giao truc tiép cho cac co quan, t6 chirc khac
T4t ca vian ban di do can bo van thoy hodc giao lién co quan, t6 chirc chuyén tryc tiép
cho cic co quan, to chitc khac déu phai dojoc ding ky vao s6. Khi chuyén giao vin
ban, phai yéu cdu ngojoi nhan ky nhan vao sb.

- Chuyén phét van ban di qua boju dién: T4t ca vian ban di dojoc chuyén phat
qua hé thong boju dién déu phai dojoc ding ky vao so. Khi giao bi vin ban, phai yéu
cau nhan vién boju dién kiém tra, ky nhén.

- Chuyén phat van ban di bing may Fax, qua mang: Trong trojong hop can
chuyén phét nhanh, van ban di c6 thé dojoc chuyén cho noi nhin bang may Fax hoic
chuyén qua mang, nhong sau d6 phai gii ban chinh d6i v6i nhitng van ban cé gia tri
lopu trir.

- Chuyén phat van ban mat: Tai li€u, vat mang bi mat nha nojdc khi van
chuyén phai dojoc dung trong bao bi chic chin bang loai vat liéu phu hop; khi can
thiét phai niém phong theo quy dinh; c6 phojong tién van chuyén bao dam an toan
trong moi tinh hudng; trojdng hop xét thay can thiét thi phai b tri ngojoi bao vé viéc
van chuyén cac tai liéu, vat d6. Néu van chuyén theo dojong boju dién phai thyc hién
theo quy dinh riéng cta nganh boju dién. Noi giri va noi nhan phai t6 chirc kiém tra
ddi chiéu nhim phat hién nhiing sai sot, mat mat dé xir 1y kip thoi; viéc giao nhan
phai dojoc ghi day dil vao so theo ddi riéng, ngojoi nhan phai ky nhan. Can bo di cong
tac chi dojgoc mang nhiing tai li€u, vat thuéc pham vi bi mat nha nojdc co6 lién quan
dén nhiém vu dojoc giao; phai dojgc 1anh dao truc tiép duyét va dang ky vdi bo phan
van thoy; phai co ké hoach bao vé tai liéu, vat mang bi mat nha nojdc trong thoi gian
mang di cong tac; khi hoan thanh nhiém vu phai cing bo phan vin thoy kiém tra va
ndp lai co quan. Noi dung bi mat nha nojdc néu truyén doja bang phojong tién vién
thong va may tinh thi phai dojgc ma hod theo quy dinh ctia phap luat vé co yéu.

Can by van thoj c6 trach nhiém theo doi viéc chuyén phat van ban di, cu thé nhoj

sau:

- Péi véi nhitng van ban di c6 dong dau Tai liéu thu hoi, phai theo ddi, thu hdi
dung thoi han; khi nhan lai, phai kiém tra, d6i chiéu dé bao dam vin ban khong bi
thiéu hodc that lac;

- Pbi v6i bi van ban giri di nhong vi 1y do nao d6 (do khong c6 ngoyoi nhan,
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do thay doi dia chi, v.v...) ma boju di¢n tra lai thi phai chuyén cho don vi hodc ca nhan
soan thao
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van ban do6; dong thoi, ghi cha vao sb giri vin ban di bopu dién dé kiém tra, x4c minh
khi can thiét;

- Trojong hop phat hién van ban bi that lac, phai kip thoi bao cao ngojoi dojoc
giao trach nhiém xem xét, giai quyét.

*Mau bi giri cong van ciia Uy ban nhédn déan huyén Séc Son (Phu luc
2) Bojoce 7: Loju van ban di:

Mbi vin ban di phai loju it nhét hai ban chinh; mot ban loju tai van thoj co quan, td
chtrc va mot ban lopu trong hd so. Ban loju vin ban quy pham phap lut va vin ban
quan trong khic cta co quan, to chirc phai dojoc 1am bang loai gidy tot, c6 do pH
trung tinh va dojgc in bang muc bén lau. Ban loju tai van thoj 1 ban c6 chir ky truc
tiép ctia ngopoi c6 tham quyén (dojoc goi 1a ban gbc).

Ban loju vian ban di tai van thoy dojoc sap xép theo thtr ty dang ky. Nhitng van ban
di dojoc danh sd va dang ky chung thi dojoc sap xép chung; dojoc danh sb va ding ky
riéng theo timg loai vin ban hodc theo tirng nhom vin ban thi dojoc sip xép riéng,
theo dung sd tht ty cta van ban.

Cac co quan, to chirc can trang bi day du cic phojong tién can thiét dé bao vé, bao
quan an toan ban loju tai van thoj.

Can bd van thoj ¢6 trach nhiém lap so theo ddi va phuc vu kip thoi yéu cau sir dung
ban loju tai vin thoj theo quy dinh cta phap luat va quy dinh cu thé cia co quan, t6
chuec.

Viéc loju gitt, bao vé, bao quan va sir dung ban loju vin ban di c6 dong déu cac do
mat dojoc loju gitr, bdo quan chat ché va st dung ding muc dich. Tai li¢u, vat mang bi
mat nha nojdc sau khi xir Iy xong phai dojoc phan loai, loju gitr vao ho so, cit vao ta,
hom hodc két sét, khong dojoc tu dong mang ra khoi co quan. Trojong hop can thiét
phai mang tai liéu, vat mang bi mat nha nojéc di cong tac, mang vé nha riéng thi phai
dojoc su dong ¥ cua thu trojong co quan, don vi, phai dang ky v6i bo phan vin thoj va
c6 phojong an bao mat chat ché. Moi trojong hop khi phat hién tai liéu, vat mang bi
mat nha nojdc bi mét, trao doi, ho] hong hodc bi mat nha ngjéc bi 10 phai bao cédo ngay
v6i thi trojong co quan, don vi dé c6 bién phap giai quyét kip thoi.

2.2.2. Quy trinh quan Iy, gidi quyét vin ban dén:

*Vin ban dén: 13 tat ca cac cong van, gidy to don vi nhan dojoc tir noi khac giri
dén. Nhin chung sb lojong van ban téi co quan tojong ddi nhiéu nén khi van ban t6i
vao thang ndm nao thi nhan vién van thoy nhap dir liéu vao thang nam do.

Quy trinh t chirc quan 1y va giai quyét vin ban dén & UBND huyén Soc Son tuan theo
trinh ty, quy dinh r0 rang.
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Quy trinh quén ly, gidi quyét vian bin den:
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Bojéel: Tiép nhan, ding ky vin ban dén:

Khi tiép nhan vin ban dojgc chuyén dén tir moi ngudn, can b van thoy hodc ngojoi
dojoc giao nhiém vu tiép nhan vin ban dén trong trojdng hop van ban dojoc chuyén
dén ngoai gid lam viéc hodc vao ngdy nghi, phai kiém tra so bd vé sd lojong, tinh
trang bi, noi nhén, d4u niém phong (néu co), V.v...; ddi voi van ban mat dén, phai kiém
tra, d6i chiéu vé&i noi giri trojde khi nhan va ky nhan.

Néu phat hién thiéu hodc mat bi, tinh trang bi khong con nguyén ven hoac van ban
dojoc chuyén dén mudn hon thdi gian ghi trén bi (d6i véi bi van ban c¢6 dong dau Hoa
tdc hen gid), phai bao cdo ngay cho ngojoi dojoc giao trach nhiém gitp ngopoi dimg
dau co quan, t6 chitc quan 1y cong tac van thop (sau day goi tat 1a ngopoi dojoc giao
trach nhiém); trong trojong hop can thiét, phai lap bién ban véi ngojoi doja van ban.

Pbi véi vian ban dén dojoc chuyén phat qua may Fax hodc qua mang, can bo vin
thoy ciing phai kiém tra vé sd lojong vin ban, sd lojong trang ctia mdi vin ban, v.v...;
trojong hop phat hién co6 sai sot, phai kip thoi thong bao cho noi gt hodc bao céo
ngoydi dojoc giao trach nhiém xem xét, giai quyét.

Bojéc 2: Phin loai so bd, béc bi viin ban dén:

Sau khi tiép nhan, cac bi van ban dén dojoc phan loai so bo va xir Iy nhoj sau:

- Loai khong béc bi: bao gém céc bi vin ban giri cho t6 chirc Pang, cac doan
thé trong co quan, t6 chirc va cac bi vin ban giri dich danh ngojoi nhan, dojgc chuyén
tiép cho noi nhan. Pi véi nhitng bi vin ban giri dich danh ngoyoi nhan, néu 1 van
ban lién quan dén cong viéc chung ctia co quan, to chirc thi ca nhan nhan vin ban co
trach nhiém chuyén cho van thoy dé ding ky.

- Loai do can bd van thoj boc bi: bao gém tat ca cac loai bi con lai, trir nhirng
bi vin ban trén c¢6 déng dau chir ky hiéu cac d6 mat (bi van ban mat).

- Pbi v6i van ban mat: Van thop khong dojoc boc bi. Trojong hop tai licu, vat
mang bi mat nha nojéc dén ma bi trong c6 ddu Chi ngojoi ¢6 tén méi dojoc boc biiii
thi van thoy vao so s tai liéu ghi ngoai bi va chuyén ngay dén ngojoi c6 tén trén bi.
Néu ngojoi o tén ghi trén bi di ving thi chuyén dén ngodi c6 trach nhiém giai quyét.
Néu thdy tai liéu, vat mang bi mat nha nojéc giri dén ma noi gtri khong thuc hién dung
thil tuc bao mat thi chuyén dén ngojoi c6 trach nhiém giai quyét, dong thoi thong tin
lai noi gtri dé rat kinh nghiém. Néu phat hién tai liéu, vat mang bi mat nha noj6c bi
trao doi, mat, hop hong ... thi ngojdi nhan phai bao céo ngay véi thi trojong co quan,
don vi dé c6 bién phap xir Iy kip thoi.

Khi boc bi vin ban can loju y:

- Nhirng bi ¢ dong cac dau do khan can dojoc boc troide dé giai quyét kip thoi;
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- Khéng gay hoy hai d6i v6i van ban trong bi; khong 1am mat sd, ky hiéu van
ban, dia chi co quan gui va diu boju dién; can soat lai bi, tranh dé sot van ban;

- Pbi chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi voi sb, ky hiéu cia vin ban trong bi;
trojong hop phat hién co sai sot, can thong bao cho noi gui biét dé giai quyét;

- Néu vin ban dén c6 kém theo phiéu gui thi phai dbi chiéu van ban trong bi
v6i phiéu giri; khi nhan xong, phai ky xac nhan vao phiéu guri va g tra lai cho noi
guri van ban;

- i vé6i don, thop khiéu nai, td céo va nhirng van ban can dojoc kiém tra, xac
minh mot diém gi d6 hodc nhimg vin ban ma ngay nhan cach qua xa ngay thang cta
van ban thi can giit lai bi va dinh kém voi van ban dé 1am bang chimng.

Boj6c 3: Péng dau Pén, ghi s6 va ngay dén:

Vin ban dén cia co quan, té chic phai dojoc dang ky tap trung tai vin thoy, trir
nhitng loai van ban dojoc diang ky riéng theo quy dinh cia phap luat va quy dinh cu
thé ctia co quan, t6 chtic nho cac hod don, chimg tir ké toan .vvv

Tat ca vin ban dén thudc dién ding ky tai vin thop phai dojoc dong dau Pén; ghi sb
dén va ngay dén (ké ca gio dén trong nhitng trojong hop can thiét). Bi v6i ban Fax
thi can chup lai trojéc khi dong dau Pénnnn; ddi v4i van ban dén dojoc chuyén phat
qua mang, trong trojong hop can thiét, c6 thé in ra va lam tha tuc dong dau Dén.

Dau dén:

Pbi voi nhitg van ban dén khong thudc dién dang ky tai van thoj thi khong phai
dong d4u Pén ma dojoc chuyén cho don vi hodc cd nhan ¢6 trach nhi¢m theo doi, giai
quyét.

Déu Pén dojoc dong rd rang, ngay ngan vao khoang gidy trong, dojéi sb, ky hiéu (ddi
v6i nhitg vin ban co ghi tén loai), dojdi trich yéu ndi dung (d6i véi cong vin) hodc
vao khoang gidy tréng phia doji ngdy, thang, nim ban hanh vin ban.

Bojbc 4: Piang ky vin ban dén:

*Mau déng ky van ban dén Uy ban nhén ddan huyén Séc Son (Phu luc 3)
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Van ban dén dojgc dang ky vao s6 dang ky van ban:
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Ngay| S6 | Tac | S6 Nga | Trich yéu Y Pon | Ghi
dén | dén| gia | ky y ndi dung van | kién vi cha
van hi€u | than | ban cua hoac
ban van g lanh ngojoi
ban van dao nhan
ban
M@ 6 4) (5) (6) (7) (8) €))

Khi nhap vin ban vao s theo ddi van tho| cin nhdp vao dung muc ky hiéu ciia vin
ban. Pdi v6i vin ban mang tinh bi mat Nha nojéc thi van thoy phai vao mot s6 theo doi
riéng.

- Viéc cap nhat vin ban dén bang may vi tinh dojoc thue hién theo hoiéng dan
stt dung chojong trinh phan mém quan 1y vin ban va hd so cong viéc do Trung tim
Tin hoc tinh cung cép.

- Khi dang ky vin ban, can bao dam rd rang, chinh xac; khong viét bang but
chi, bat muc do; khong viét tit nhimg tir, cum tir khong thong dung.

Boj6c 5: Trinh va chuyén giao vin ban dén:

* Trinh vin ban dén:

Sau khi dang ky, van ban dén phai dojoc kip thoi trinh cho ngojoi dimg dau co
quan, to chirc hodc ngojoi dojoc ngodi dimg dau co quan, to chic giao trach nhiém
(sau day goi chung 1a ngojoi c6 tham quyén) xem xét va cho y kién phan phdi, chi dao
giai quyét.

Ngopoi ¢6 tham quyén, cian ¢ vao ndi dung cua vin ban dén; quy ché 1am viéc cua
co quan, td chire; chire nang, nhi¢ém vu va ké hoach cong tac dojoc giao cho cac don
vi, c4 nhan, cho ¥ kién phan phdi van ban, ¥ kién chi dao giai quyét (néu co) va thoi
han giai quyét van ban (trong trojong hop can thiét). Déi v6i vin ban dén lién quan
dén nhiéu don vi hodc nhiéu ca nhén thi can xac dinh rd don vi hodc c4 nhan chu tri,
nhitng don vi hodc c4 nhan tham gia va thoi han giai quyét ciia mdi don vi, ca nhan
(néu can).

Sau khi ¢ ¥ kién phan phdi, ¥ kién chi dao giai quyét (néu c6) ciia ngojoi c6 tham
quyén, van ban dén dojoc chuyén tré lai vin thoy dé dang ky bd sung vao sé dang ky
van ban dén, s6 dang ky don, thoy (trong trojdong hop 13 don thoj thi dojoc vao s6 dang
ky riéng) hodc vao cac trojong hop tojong tng trong co s dit liéu vian ban dén.

* Chuyén giao van ban dén:
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Van ban dén dojgc chuyén giao cho cac don vi hodc ¢4 nhan giai quyét can cur vao
v kién cua ngojoi c6 tham quyén. Viéc chuyén giao van ban dén can bdo dam nhiing
yeu cau sau:

Nhanh chong: van ban can dojoc chuyén cho don vi hoac ca nhan co trach
nhiém giai quyét trong ngay, cham nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo;
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- Pung d6i tojong: van ban phai dojoc chuyén cho dung ngojodi nhan;

- Chit ché: khi chuyén giao van ban, phai tién hanh kiém tra, ddi chiéu va
ngojdi nhan van ban phai ky nhan; d6i v6i van ban dén c6 dong ddu Thojong khan va
Hoa toc (ké ca Hoa toc hen gio) thi can ghi rd thoi gian chuyén.

Khi nhan dojoc ban chinh cua ban Fax hodc vin ban chuyén qua mang, can bd vin
tho cling phai dong dau Pén, ghi s6 va ngay dén (sb dén va ngay dén 1a sb thir ty va
ngay, thang, nim ding ky ban Fax, vin ban chuyén qua mang) va chuyén cho don vi
hodc c4 nhan d4 nhan ban Fax, vin ban chuyén qua mang.

Boj6c 6: Giai quyét va theo ddi, don ddc viéc giai quyét viin ban dén
* Gidi quyét van ban dén
Khi nhan dojgc van ban dén, cac don vi, ca nhan c6 trach nhiém gidi quyét kip
thoi theo thoi han dojgc phap luat quy dinh hoic theo quy dinh cu thé ciia co quan, t6
chic; dbi v6i nhiing van ban dén c6 dong cac dau do khan, phai giai quyét khan
trojong, khong dojgc cham tré.

Khi trinh ngojo1 ding dau co quan, td chirc cho v kién chi dao giai quyét, don vi,
c4 nhan can dinh kém phiéu giai quyét van ban dén c6 y kién dé xuit cta don vi, ca
nhan (mau phiéu tham khao Phu luc IV kém theo Cong vin nay).

DPéi v6i van ban dén ¢o lién quan dén cac don vi va ca nhan khac, don vi hodc ca
nhan chu tri gidi quyét cin giri van ban hodc ban sao vin ban d6 (kém theo phiéu giai
quyét van ban dén co ¥ kién chi dao giai quyét ciia ngojoi c6 tham quyén) dé 13y y
kién cta cac don vi, ca nhan. Khi trinh ngooi dimg dau co quan, to chic xem xét,
quyét dinh, don vi hodc ca nhan chu tri phai trinh kém vin ban tham gia ¥ kién cta
cac don vi, cad nhan c¢6 lién quan.

* Theo doi, don doc viéc giai quyét van ban den

Tat ca van ban dén c6 an dinh thoi han giai quyét theo quy dinh cta phap luat hoic
quy dinh ctia co quan, t6 chic déu phai dojoc theo ddi, don ddc vé thoi han giai quyét.
Trach nhiém theo ddi, don ddc viée giai quyét van ban dén:

- Ngoj01 dojoc giao trach nhiém c6 nhiém vu theo doéi, don ddc cac don vi, ca
nhan giai quyét van ban dén theo thoi han di dojoc quy dinh;



EdSa cfa thunc WEMND huven S50
EmESEe SO

- Can ctr quy dinh cu thé cua co quan, td chirc, can bd vin thoj c6 nhiém vu
téng hop s liéu vé vin ban dén, bao gdm: tdng sd van ban dén; vin ban dén da dojoc
giai quyét; van ban dén di dén han nhomng choja dojoc giai quyét v.v... dé bao céo cho
ngooi dojoc giao trach nhiém. Trojong hop co quan, to chirc choja tng dung may vi
tinh dé theo doi. Viéc giai quyét van ban dén thi can b van thoj can 1ap s6 dé theo doi
viéc giai quyét vin ban

+ Pdi v6i van ban dén c6 dong dau “Tai lidu thu hdi”, can bd van tho c6 trach
nhiém theo ddi, thu hdi hodc giri tra lai noi gui theo ding thdi han quy dinh.

2.3. Tb chirc quan Iy va sir dung con diu.
Qudn Iy diu:

Nhén vién van thoj giit con ddu va dong ddu tai co quan, to chirc. Khong giao con
dau cho ngopoi khac khi choja dojoc phép bang van ban cta ngopdi ¢6 tham quyén.
Phéi ty tay dong ddu vao cac vin ban, gidy to cta co quan, t6 chirc. Chi dojoc dong
du vao nhiing van ban, gidy to sau khi di c6 chir ky ctia ngojoi c6 tham quyén.

S dung diu:

Ngooi dojoe giao gitr dau chi dojgc dong dau khi vin ban ding thé thire va c6 chit
ky ding thAm quyén ctia ngojdi ky vin ban.

Dau trén vin ban phai dung chiéu, rd rang va trum 1én 1/3 chit ky ¢ phia trai;
Trojong hop dong dau nham, khong dojoc dong trim 18n du cii ma phai déng vao bén
canh déu cil.

Khi déng diu cac ban phu luc kém theo, vin tho; dong dau vao goc bén trai cia
phu lyc va d¢ 1én hang chit dau trang 1/3 dojong kinh dau (dau treo). Néu phy luc gdm
nhiéu trang thi ngoai viéc dong dau treo, phai dong dau giap lai cho ban phu luc do.

Khi déng diu nhimng vin ban, tai liéu khong bao quan ban loju ¢ vin thop (trojdong
hop dong ddu cac hop dong, cac loai bién ban nghiém thu va cac loai gidy chung
nhan...) thi can bd vin thoj phai 1ap S6 theo dbi cac van ban khong giit ban loju tai vin
tha.

Nghiém cam vi¢c dong dau khong.
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CHQ]ONG III.
NOI DUNG CONG TAC SOAN THAO VA
BAN HANH VAN BAN CUA UBND HUYEN SOC SON

1. Cac quy dinh ciia UBND huyén Séc Son vé soan thio va ban hanh vin ban.
Pé thyc hién tuan thu ding quy trinh nghiép vu du trén nhitng quy dinh Phap luat
cua Nha nojéc va dat hi€u qua cao trong cong tac soan thdo, ban hanh va quan ly van
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ban di UBND di c6 quy ché vé cong tac van thoy loju trit cia UBND huyén Séc Son
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so: 33/2011/QD-UBND ngay 10 thang 2 nam 2011
cua UBND huyén Soc Son).

UBND Huyén thyc hién du trén cac quy dinh;

Luat ban hanh van ban Quy pham phap luat.

Luat ban hanh van ban Quy pham phap luat cita HDND va UBND nam 2004.

Nghi dinh s6 110/2004/ ND-CP ngay 8/4/2004 ctua Chinh phu vé cong tac vin

thay.

Cong van 425/VTLTNN-NVTW ngay 18/7/2005 cua Cuc Van tho loju triv
Nha nojdc vé vi¢c hojong dan quan 1y van ban.

Thé thirc va k¥ thuat soan thao vin ban thyc hién theo quy dinh tai Thong toj lién
tich s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/1/2011 cta B6 N1 vu vé viéc hgiong dan thé thic
va k¥ thuat trinh bay van ban.

2. Tham quyén ban hanh vin bén; thé thirc va ky thuét trinh bay vin ban; quy
trinh soan thao van ban.
2.1. Tham quyén ban hanh van ban.

Chu tich ban hanh c4c van ban quy pham Phap luat do Van phong soan théo; cac
bao cao; Chojong trinh; Ké hoach; Quyét dinh cia UBND; céc vén ban thudc thim
quyén ban hanh ciia UBND huyén; cac vin ban vé to chirc bd may, can b theo phan
cép va cac van ban khac thuoc pham vi Chu tich phu trach.

Phoé chit tich ky thay chi tich va chiu trach nhiém trojéc phap luat vé cac van ban
theo linh vuc cong tac dojoc phan cong.

Chéanh vin phong ky thira 1énh Chu tich cac vin ban, cong vin,thong bao, gidy moi
hop,...khi Chu tich c6 chi dao; cac gidy gidi thiéu, gidy di dojong; sao y, sao luc cac
van ban theo y kién chi dao cua 1anh dao huyén.

Pho chanh van phong ky thay chanh van phong cac van ban thudc linh vyc phan
cong.

2.2. Thé thirc va k§ thuit trinh bay vin ban.
2.2.1. Quéc higu

Quoc hiéu ghi trén vin ban bao gom 2 dong chir: “CONG HOA XA HOQI CHU
NGHIA VIET NAM” va “Pdc 1ap - Tu do - Hanh phiic”.

Qudc hiéu dojoc trinh bay tai 6 s6 1; chiém khoang 1/2 trang gidy theo chiéu ngang,
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Dong thir nhat: “CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM” dojoc trinh
bay béng chir in hoa, ¢& chit tir 12 dén 13, kiéu chit ding, dam;

Dong thr hai: “Péc 1dp - Tw do - Hanh phiic”® dojoc trinh bay bang chit in
thojong, ¢& chit tir 13 dén 14 (néu dong thr nhat ¢& chir 12, thi dong thir hai ¢& chi
13; néu dong thtr nhat ¢& chit 13, thi dong thtr hai c¢& chir 14), kiéu chir ding, dam;
dojoc dat canh gitta dojoi dong th nhat; chir cai dau cua cac cum tir dojoc viét hoa,
gifta cac cum tir ¢6 gach ndi, c6 cach chir; phia dojéi c6 dojong ké ngang, nét lién, co
do dai b'flng do dai cua dong chit (str dung 1énh Draw, khong dung 1énh Underline), cu
thé:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

Hai dong chir trén dojoc trinh bay cach nhau dong don.
2.2.2. Tén co quan, té chirc ban hanh vin bin

Tén cta co quan, t6 chirc ban hanh van ban phai dojoc ghi day da hoic dojoc viét
tat theo quy dinh tai van ban thanh 1ap, quy dinh chirc nang nhiém vy, quyén han va
co ciu td chic bd may, phé chuan, cip gidy phép hoat dong hodc cong nhan to] cach
phap nhan ciia co quan, t6 chtic ¢6 tham quyén, vi du:

HOI PONG NHAN DAN UY BAN NHAN DAN
HUYEN SOC SON HUYEN SOC SON

Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban dojgc trinh bay tai 6 sé 2; chiém khoang 1/2
trang gidy theo chiéu ngang, & phia trén, bén trai.

Tén co quan, to6 churc chu quan truc ti€p dojoc trinh bay bang chit in hoa, cung c&
chir nhoj ¢& chit cua Quodc hi¢u, ki€u chir dung.

Céc dong chir trén dojgc trinh bay cach nhau dong don.
2.2.3. 86, ky hiéu ciia vin bén

S6 clia van ban 1a s thir ty dang ky van ban tai van thoj clia co quan, to chc.
S6 cua vin ban dojoc ghi bang chir sb A-rap, bat dau tir s6 01 vao ngay dau nim va
két thiic vao ngay 31 thang 12 hang nam.
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Tir “S6” dojoc trinh bay bang chit in thoong, ky hiéu bang chit in hoa, ¢& chir 13,
kiéu chir dimg; sau tir “S6” c¢6 dau hai chdm; véi nhitng s6 nho hon 10 phai ghi thém
s6 0 phia trojdc; giita s6 va ky hiéu vin ban c6 du gach chéo (/), gitta cac nhom chir
viét tat ky hiéu van ban c6 dau gach ndi (-) khéng cach chir, vi du:

S6: 15/QD-UBND (Quyét dinh ciia Thojong truc Hoi dong nhan dan);
2.2.4. Dia danh va ngay, thang, nam ban hanh vin bdn

bia danh ghi trén van ban cua cac co quan, to6 chirc cap huyén la tén ctia huyén,
quan, thi xa, thanh pho thudc tinh, vi du:

Vin ban ctua Uy ban nhan dan huyén Séc Son (thanh phd Ha Noi) va caa cic phong,
ban thudc huyén: Soc Son,

Ngay, thang, ndm ban hanh van ban 1 ngay, thang, ndm van ban dojgc ban hanh,
dojoc viét ddy du; cac sd chi ngdy, thang, nim dung chir s6 A-rap; d6i v6i nhitng 6
chi ngay nhé hon 10 va thang 1, 2 phai ghi thém sb 0 & trojdc, cu thé:

Ha Noi, ngay 09 thang 11 nam 2012
2.2.5. Tén logi va trich yéu néi dung ciia van bin

Tén loai van ban la tén cua tung loai van ban do co quan, t6 chirc ban hanh. Khi
ban hanh van ban déu phai ghi tén loai, trtr cong van.

Trich yéu ndi dung cua van ban la mét cadu ngan gon hodc mot cum tir phan anh
khai quat no1 dung chu yéu cia van ban.

Tén loai va trich yéu ndi dung cua cac loai van ban c6 ghi tén loai dojoc trinh bay
tai 6 sd 5a; tén loai van ban (nghi quyét, quyét dinh, ké hoach, bao céo, to trinh va céc
loai van ban khac) dojoc dat canh gifra béng chit in hoa, ¢& chit 14, kiéu chi ding,
dam; trich yéu ndi dung vin ban dojoc dit canh giira, ngay dojdi tén loai van ban,
bang chit in thojong, ¢& chir 14, kiéu chir ding, dam; bén doy6i trich yéu c6 dojong ké
ngang, nét lién, c6 do dai bﬁng tr 1/3 dén 1/2 d6 dai cua dong chir va dat can ddi so
vo1 dong chir, vi du:

QUYET PINH
Vé viéc diéu dong can bd
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Trich yéu ndi dung cong vin dojoc trinh bay tai 6 s6 5b, sau chit “V/v” bang chit in
thojong, ¢ chit tir 12 dén 13, kiéu chir dimg; dojoc dit canh giita dojéi s6 va ky hiéu
van ban, cach dong 6pt vdi sb va ky hi¢u van ban, vi du:

S6: 72/VTLTNN-NVDP
V/v ké hoach kiém tra cong tac
van thay, loju trlt nam 2012.
2.2.6. Ngi dung vin bdan
Noi dung van ban 1a thanh phan chu yéu cua vin ban.

Phan ndi dung (ban van) dojoc trinh bay bang chit in thojong (dojoc dan déu ca hai
18), kiéu chir dimg; c¢& chir tir 13 dén 14 (phan 15i van trong mot vin ban phai dung
cing mot c¢& chit); khi xudng dong, chit dau dong phai phai lui vao tir lem dén
1,27cm.

2.2.7. Quyén han, chirc vu, ho tén va chii ky ciia ngwoi cé thdm quyén
Viéc ghi quyén han cta ngojoi ky dojoc thyuc hién nhoj sau:

Trojong hop ky thay mat tap thé thi phai ghi chir viét tat “TM.” (thay mat) vao

trojoc tén tap thé 13anh dao hoic tén co quan, td chuc, vi du:
TM. UY BAN NHAN DAN

Troong hop ky thay ngopoi dimg dau co quan, té chirc thi phai ghi chir viét tit

“KT.” (ky thay) vao trojéc chirc vu ctia ngopoi ding dau, vi du:
KT. CHU TICH
PHO CHU TICH

Trojong hop cdp phd dojoc giao phu trach thi thyc hién nhoj cip pho ky thay cap
trojong;

Trojong hop ky thira 1énh thi phai ghi chir viét tit “TL.” (thira 1énh) vao trojdc
chtrc vu ctia ngopoi dung dau co quan, t6 chiec, vi du:

TL. CHU TICH

CHANH VAN

] . PHONG
2.2.8. Ddu cua co quan, to chuc

Viéc déng dau trén vin ban dojoc thyc hién theo quy dinh tai Khoan 2 va Khoan 3
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cong tac van thoy va quy dinh cta phap luat co lién quan; viéc dong dau giap lai ddi
v6i1 van ban, tai liéu chuyén nganh va phu luc kém theo dojoc thuc hién theo quy dinh
tai Khoan 4 Biéu 26 Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP.
2.2.9. Noi nhdn

Noi nhan xac dinh nhitng co quan, t6 chirc, don vi va c4 nhan nhan van ban va c6
trach nhi¢ém nhoy dé xem xét, gidi quyét; dé thi hanh; dé ki€ém tra, gidm sat; dé¢ bao
cao; de trao doi cong viéc; dé bict va dé loju.

Phan liét ké cac co quan, td churc, don vi va ca nhan nhin van ban dojoc trinh bay
bang chit in thojong, ¢& chir 11, ki€éu chir dung; tén moi co quan, to chuc, don vi va ca
nhan hoac mo6i nhoém co quan, td chirc, don vi nhan van ban dojgc trinh bay trén mot
dong riéng, dau dong c6 gach dau dong sat 1€ trai, cudi dong c6 dau cham phau; riéng
dong cudi cung bao gobm chir “Loju” sau c6 dau hai cham, ti€p theo 1a chir viét tat
“VT” (Van tho co quan, t6 chuc), dau phay, chir viét tat tén don vi (hodc bd phan)
soan thao van ban va s6 lojgng ban loju (chi trong trojong hop can thiét), cudi cung la
dau cham.

2.3.  Quy trinh soan thio va ban hanh van ban.

*Sor do quy trinh soan thdo va ban hanh vin ban (Phu luc 3)

Bojée 1: Xac dinh tinh chit, muc dich ctia vin ban

Bojoc 2: Thu thap thong tin va xtr 1y thong tin.

Bojée 3: Xac dinh tén loai van ban.

Boj6c 4: Xay dung dé cojong vin ban va viét ban thao.

Bojéc 5: Duyét ban thao.

Boj6c 6: Hoan thanh céac thu tuc trojoc khi trinh ky

Boj6c 7: Hoan thanh cac thu tuc cudi cing dé phat hanh vin ban.

CHJ]ONG 1V.
TINH HINH THU'C HIEN NGHIEP VU LQ|U
TRU CUA UY BAN NHAN DAN HUYEN SOC
SON

1. Hé thong quan ly cong tic loju trir cia UBND huyén Séc Son.
Vin phong HDND & UBND phéi hop véi phong Noi vu: 1a don vi tham moju cho
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UBND huyén quan 1y nha nojéc vé linh vyc van thoy, loju trit trén dia banhuyén.
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Viéc t6 chtrc quan 1y cong tac loju trir cia UBND huyén thé hién trong viéc ap dung
thue hién trién khai cac vin ban quy pham phap luat vé van thoy, loju trit nhop: Luat
Loju trit, Thong to] s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 ctia B6 Noi vu vé viéc Quy
dinh vé thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong ctia cac
co quan, t6 chtc;

Thong top s6 13/2011/TT-BNV ngay 24 thang 10 nam 2011 ctia Bo Noi vu vé viéc
Quy dinh tho1 han bdo quan tai li¢u hinh thanh trong hoat dong cia UBND céc tinh,
thanh phd truc thudc Trung ojong;

Thong to s6 14/2011/TT-BNV ngay 08/11/2011 cua B Noi vu vé viéc Quy dinh
quan 1y ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cia HDND va UBND x4, phojong,
thi tran...;

Céc van ban trén dojoc cac cép lanh dao quan tam va chi dao bam sat viéc thuc
hién cac nd1 dung cong tac loju trit. UBND huyén ban hanh bang Quy dinh tho1 han
bdo quan tai liéu hinh thanh trong hoat dong cia UBND huyén theo Thong toj
13/2011/TT-BNV ngay 24/10/2011 cua B§ Noi1 vu;

Cong tac thu thap, chinh 1y tai liéu ton dong tai Vin phong HDND-UBND sém
trién khai thuc hién; viéc tiéu huy tai liéu hét gid tri thuc hién theo Cong van s6
879/VTLTNN-NVDP ngay 19 thang 12 nam 2011; quan tdm v¢ sinh kho, v¢€ sinh tai
liéu va xir Iy moi mot tai kho loju trit ho so, tai liéu ciia don vi theo dinh ky;

Huyén ciing dd ban hanh quy dinh vé khai thac, st dung tai liéu tai kho lopu trix
thudc Vin phong HDND-UBND huyén. UBND huyén da ban hanh quy ché cong tac
VTLT va quy ché miu cho cac x4, thi trdn xay dung quy ché cong tac VTLT. Viéc ap
dung cac van ban trén di tao hanh lang co s& cho viéc thuc hién, t6 chic cong tac loju
trr tai UBND thuyc hién hiéu qua, di vao né nép. Tuy nhién, cong tac loju trit van con
boc 16 mot s6 han ché nho] choja ban hanh du cac van ban hojong dan chi dao, thuc
hién cong tac loju tri¥; thuc hién ché d6 phu cép doc hai béng hién vat d6i v6i can bd
kiém nhiém cong tac loju trir. Viéc soan thdo va ban hanh van ban hanh chinh, nhét 1a
cong vin con nhiéu sai sot nhiéu. HO so, tai lidu vaAn con dé rai rac tai cac phong
chuyén moén choja dojgc chinh ly, rng dung cong nghé thong tin trong quan ly van
ban con han ché.

2. Tinh hinh can b§ didm nhi€ém cong tac loju trir cia UBND huyén Soc Son.

Vin phong UBND huyén da bd tri dojge 02 can bd chuyén trach 1am cong tac van
thoy va loju trit, Phong Noi vu bé tri 01 1anh dao va 01 cong chirc kiém phu trach cong
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tac VTLT. Céc phong, ban chuyén mén va UBND cac xa trén dia ban huyén S6c Son
déu co bd tri can bo khong chuyén trach 1am cong tac VTLT, trong d6 ¢6 09 can bo da
dojoc dao tao vé chuyén moén nghiép vu. Hau hét can bd lopu trix déu co trinh do
chuyén mon nén trong qua trinh 1am viéc dat hi€u qua cao.

Trong thoi gian t6i dé cong tac loju trit trén dia ban huyén Soc Son tiép tuc di vao né
nép va hoat dong co6 hiéu qua hon, 1anh dao UBND da néu ra mdt sb noi dung trong
tam vé cong tac van thoy, loju trit cAn thuc hién nhop: Tiép tuc trién khai quan triét cac
vin ban cta nha nojéc vé cong tac lopu trit, nhat 1a Luat Loju trir méi ban hanh; kip
thoi ban hanh cac van ban chi dao thuc hi¢n cong tac loju trir; can chi dao céc phong
chuyén mon va cic xa trang bi ké, to dé dung tai liéu loju trit nham han ché hoy hai,
that thoat tai liéu; To chuc tap huin vé nghié¢p vu loju trir cho doi ngii cong chirc [am
cong tac loju trir cua huyén.

3. Tinh hinh cong tac loju trir cia UBND huyén Soc Son.

Uy ban nhan dan Huyén di quan tdm gianh dién tich thoa dang trong tru s 1am
viéc clia minh dé cai tao, nang cdp hodc xdy moi phong, kho bao quan tai liéu loju trit
va cac trang thiét bi dé bao quan an toan tai liéu loju trit tai loju trit hién hanh. Thoong
xuyén kiém tra dinh ky ho so, tai liéu, vé sinh kho, tai liéu, ché d6 nhiét d6 phu hop
v6i timg loai tai liéu, thuc hién cac bién phap phong chdng chay nd, phong chdng am,
ndm méc, con trung xam hai tai cac Phong loju trit. Huyén da chinh 1y tai li¢u cua
HDND va UBND tir ndm 2010 tr& vé trojée va dojoc bao quan trong kho loju trit.

Tuy nhién, loju trir cia huyén con boc 10 nhitng tdn tai, han ché nho] mot s tai liéu
dé rai rac nhiéu noi ¢ dang roi 1, bo goi; BO tri, sdp xép kho loju trit cAn khoa hoc
hon dé lopu trit ho so, tai liéu cia UBND nham phuc vu cho viéc khai thac, sir dung tai
liéu nhanh chong, kip thoi; Con nhiéu tai lidu hét gi tri choja dojoc tiéu hiy giy ton
dién tich kho.

PHAN III. NHAN XET

1. Nhin xét, danh gia chung vé nhiing oju, nhojoc diém trong cong tac
hanh chinh van phong ciia UBND huyén Séc Son.
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11. Uu diém:

Cong tac Hanh chinh van phong 1a mdt hoat dong quan trong luon dojoc 1anh
dao chu trong. Bao gém cac nghiép vu va thu tuc hanh chinh lién quan dén hoat
dong cong s&, cong tac van thop loju trit.

Nhin chung, trang thiét bi van phong trong nhiing nim gan day ciing dojoc hién
dai hoa dé dap ung yéu ciu cta cong viéc, giup hoan thanh nhanh chéng. Bén canh
doé moi trojong lam vi¢e cling dojoc cai thién, phong lam vi¢c dojoc trang bi hén
dai hon.

Cén bg van tho loju trir 1a nhiing ngojo1 c6 trinh d va kinh nghi¢ém trong cong
viéc nén viée to chirc, quan 1y va giai quyét vin ban di, van ban dén dojoc hoan
thanh kip thoi dap g cong viéc.

Mic di co quan cé khéi lojong vin ban nhiéu, nhopng cong tac van thop loju trit
van hoat dong cé hiéu qua, moi quy trinh dojoc thuc hién kha chit ché, dam bao
nhanh chdéng, chinh xac, tao thuan loi cho viéc nghién ctru va giap cho bo may co
quan thyc hién t6t nhiém vu.

1.2. Nhwoc diém:

Bén canh nhitng mét dat dojgc trong cong tac Hanh chinh van phong thi con cé
mot sb han ché:

Viéc chuan bi néi dung cho cac cudc lam viée, giao ban choja dap tmg yéu cau,
thoi gian con cham; viéc ban hanh van ban chinh thirc con cham choja dam bao
thoi gian quy dinh theo quy ché.

Trang thiét bi con han ché nhoj viéc ding ki van ban di van dung phojong phap
truyén théng ma choja tmg dung cong nghé thong tin vao viéc dang ki.

Phan 16n céc phong, ban, bo phan, cac can bd cong nhan vién choja lap hd so
cong viéc minh 1am, ho so tai liéu dang trong tinh trang bo goi, gdy khong it kho
khan cho cong tac bao quan, khai thac str dung.

2. Mt s6 dé xuat nhim goép phan ning cao cong hanh chinh viin phong tai
UBND huyén So6c Son.
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Dé dap ung cong tac Hanh chinh vin phong ciia UBND dojoc hoan thién hon ti xin
doja ra mot s6 dé xuat sau:

Viéc xay dung cong tac thang can dojgc an dinh cu thé ngay to chirc cac cudc
hop trong thang nham gitip co quan va céac x4, thi trin thuan tién trong viéc b tri
lich cong tac ctia don vi minh, dong thoi gitip Van phong chu dong phat gidy moi
va phdi hop v6i cac don vi chuan bi ndi dung.

Mua sidm trang bi thém mdy tinh,phan mém dé viéc tng dung cong nghé thong
tin vao viéc dang ky van ban di dojoc nhanh chdong, c6 hi¢u qua hon.

Co6 cac ché do nham khuyén khich vé vat chat va tinh than dé tao cho can bo,
chuyén vién c6 dong co lam viéc, tao tam ly théa mai trong cong viéc va thuc hién
cac quy dinh cua co quan.

Tiép tuc doi méi co ché hoat dong dé nang cao chat lojong, hiéu qua, tiét kiém
thoi gian lam viéce.
Pay manh ting cojong dbi ngoai dé ting vai tro ciia cac bo phan ddi voi hoat

dong cua co quan.

Trén day la nhitng dé xuit ciia ca nhan t6i, toi hy vong rang nhitng dé xuét néu
trén s& gop phan khic phuc nhitng nhojgc diém va phat huy hon nita nhimg opu
diém cua Van phong HDND va UBND huyén Séc Son.

PHAN IV. KET LUAN
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pé nang cao trinh d§ chuyén modn, nghi€p vu thi vi¢c hoc tap trén ghé nha
trojong 1 choja dtt ma con 13 hoc tap kinh nghiém kién thrc qua trai nghiém thuc
té. La mot sinh vién chuan bi ra trojong, ti y thirc dojgc rang dé trang bi kién thic
va su hiéu biét cia minh thi ludn phai ¢ gang trau roi, hoc hoi kién thirc trong 1y
thuyét ciing nhoj thuc té dé sau nay lam t6t céng viéc ctia minh.

Qua thoi gian thuc tap tai Van phong HPDND va UBND huyén Soc Son, t61 da
trang bi thém cho minh nhiéu kién thirc, kinh nghiém cho ban than. D6 khong chi
1a nam vitng hon cac k¥ ning nghiép vu ma con 1a k§ nang séng, cach tng xtr noi
cong so.

Trén co s& nghién clru cac tai liéu lién quan dén t6 chtc va hoat dong cua
HDND va UBND, Van phong HDND va UBND huyén S6c¢ Son cung véi nhitng
kién thtre thuc té thu thap dojgc trong qua trinh thuc tip tai Van phong HDND va
UBND Huyén da gitp toi cing c6 them kién thirc di hoc trong hon hai nim ngoi
trén ghé giang dojong trojong Cao dang so] pham Trung dJong. Véi su gitp dd,
hojong dan tan tinh cta 1anh dao Vin phong, truc tiép 1a can bd chuyén vién bod
phan vin thoy, toi ¢6 co hoi ap dung 1y thuyét ma minh da thu thap dojoc trong cac
bo phan chuyén mon nhoj: Ky thuat soan thao van ban; Nghi€p vu van thop; Nghiép
vu loju trir; Quan tri van phong;...vao thuc té.

Trong qua trinh thyc hanh con co nhiéu han ché xong t61 da hoc hoi dojoc nhiéu
kinh nghiém thyc t& dé lam hanh trang sau khi ra trojdng. Mic du trong qua trinh
1am béo céo, t6i dojoc sy hodng dan tan tinh cta can bd trong co quan va cac thay
cd gido, nhopng do thoi gian thuc tap khong dai, kinh nghiém thyc té ctia ban than
con nhiéu han ché khong tranh khoi thiéu sot. Vi vay, to1 kinh mong nhan dojoc su
quan tdm, nhan xét, danh gia cta can bd hojdng dan ciing nhoj cac thay co gido dé
bao cdo cua to1 dojgc hoan thi€n hon.

To61 xin tran thanh cam on su giup do cua cac 1anh dao, cac anh chi chuyén vién,
can by Van phong HDND va UBND huyén So6c Son, dac biét 1a chi Phu Thi
Quynh Ly - can bd vin thoy da tan tinh chi bao va gitp d& toi trong viée tiép can
cong viéc, khao sat thuc té, thu thap tai li€u vién dan, giai thich cho t61 nhiing van
dé lién quan dén cong viéc thuc té sau nay. Va to1 da hoan thanh tbt dot thuc tap tai
Vian phong HDND va UBND huyén S6c Son.
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Cudi cung toi xin gui 161 cam on va chiic sitc khoe téi cac thay co gido trong
khoa. PBac biét 1a c6 Vi Thi Bich, c6 Hoang Thi Nguyét Nga - Giang vién Khoa
quan Iy Vin tho d3 hojéng dan toi trong viéc xay dung va hoan thanh bio cdo nay.

Toi xin tran thanh cam on!

Soc Son, ngay 09 thang 11 nam 2012

Sinh vién

Nguyén Thi Hojong

PHAN V. PHU LUC

Phu luc 1.
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Maiu bi giri cong viin ciia UBND huyén Séc Son.
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MAu ding ki vin ban dén ciia UBND huyén Séc Son
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Phong van thoy UBND huyén Séc Son
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Phong loju trir cia UBND huyén Séc Son
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