_ UBND TINH f)()NG NAI
SO KHOA HQC VA CONG NGHE

SH: 449 /SKHCN-CDS

Viv thong nhat quy trinh xt Iy vin ban trén
hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh

Kinh guri:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

DPong Nai, ngay 25 thang 7 nam 2025

- Van phong UBND tinh;
- Cac S0, Nganh;
- UBND céc xa, phuong.

Can cu van ban 0726/SNV-CCHC&VTLT ngay 21/7/2025 vé viéc thong
tin quy trinh xt 1y van ban dén, di tai UBND cac xa, phuong trén H¢ thong Quan

1y vin ban va diéu hanh (Dongnai-S).

Tu ngay 01/7/2025, cac don vi da chinh thirc hoat dong theo m6 hinh 02 cép,
S Khoa hoc va Cong ngh¢ voi vai tro trién khai h¢ thong, dé nhén dugc bao cao,
phan anh cua mot sé dia phuong gip vuéng méc vé viéc tiép nhan, quan 1y van
ban dén, di trén Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh (Dongnai-S).

Qua tiép thu ¥ kén va tham khao cac qui trinh xt Iy hd so cong viéc; Nham
thuan tién trong cong tac xu ly hd so cong viée, don gian hoa qui trinh, giam cac
khau trung gian khong can thiét 1am cham qua trinh, théng nhét quy trinh, luu do
tiép nhan va xtr 1y van ban dén, van ban di cta cac don vi; Bam bao nguyén tic
van thu luu trit; S& Khoa hoc va Cong nghé s& tién hanh cau hinh ludng xtr Iy van
ban dong nhat trén hé thong nhu phu luc dinh kem.

Truong hop céc s, nganh, x4, phudng can cau hinh ludng riéng (rat han ché)
thi c6 van ban chinh thirc dé nghi qui trinh cy thé, dau moi phdi hgp dé S& Khoa

hoc va Cong nghé phdi hop thuc hién.

Trong qua trinh thyc hién, néu co phét sinh vuéng mac, vui long lién hé d/c
Nguyén Hong Phiic, Pho giam déc - Trung tam KHCN Pong Nai, sd dién thoai:
0906.852258; d/c Pham Huy Binh, chuyén vién - Phong Chuyen Doi sb, sb dién
thoai: 0946.483777, email: binhph@dongnai.gov.vn.

Tran trong.//?

Noi nhdn:

- Nhu trén;

- UBND tinh (b/c);

- S& Noi vu;

- Ban Giam ddc s&;

- Trung tim KHCN Ddng Nai;
- VNPT Déong Nai;

- Luu: VT, CBS, Binh.

KT GIAM POC
GIAM POC

Nguyen Minh Quang

S6 1597, duong Pham Vin Thuan, phuong Tran Bién, tinh Dong Nai
bién thoai: 02513.822297 - Website: https//skhen.dongnai.gov.vn



Phu luc ‘
CAU HINH HE THONG VOI CAC LUONG VAN BAN

I. QUY TRINH XU LY VAN BAN DI

QUY TRINH XU LY VAN BAN DI - VPUBND TiNH

Chuvén vien Trinh ky Lanh dao phong Trinh ky Chanh/ pho chanh van
Y (ky nhay) phong (ky nhay)
Trinh ky
1 Chuyén ban hanh
Ban hanh z i
< Van thu < Lanh dao UBND tinh

(ky phé duyet)

Dién giai Iwu do:

Bwoc 1: Chuyén vén soan thao van ban tham muu trinh ky Lanh dao Phéng

Bwéc 2: Lanh dao phong phé duyét, ky nhay va trinh Lanh dao Van phong

Bwéc 3: Lanh dao Van phong (CVP, PCVP) ky nhay va trinh lanh dao UBND tinh phé duyét
Bwére 4: Lanh dao UBND tinh ky phé duyét va chuyén van thu ban hanh

Bwére 5: Van thw kiém tra thé thire, bd cuc van ban, cho sd, vao sd va ban hanh van ban

QUY TRINH XU’ LY VAN BAN Pl CAP SO

Trinh ky _ -
Chuyén vién > Lanl('lkgz_anf::]g;\;)ng
Trinh ky
: Chuyén ban hanh
Ban hanh = o Tt (S
< Van thu < Lanh dao S¢ (ky phé

duyet)

Dién giai lwu dob

Bwérc 1: Chuyén vén soan thao van ban tham muwu trinh ky Lanh dao Phong

Bwd&e 2: Lanh dao phong phé duyét, ky nhay va trinh Lanh dao Sé&

Bwée 3: Lanh dao S& ky phé duyét va chuyén van thw ban hanh

Bwée 4: Van thw kiém tra thé thire, bd cuc van ban, cho s6, vao s va ban hanh van ban



QUY TRINH XU’ LY VAN BAN B! - XA/PHUONG

P inh kv = . Trinh ky - 5 chanh van || Chuyén thdm dinh A Vien va
Chuyén vién phong || Trinh ky L&nh dao phang Chanh/ phé chénh van y I Chuyén vién vén
(soan thao) (ky nhay) phong (phan céng) phong (tham dinh)
Trinh ky
Trinh ky
Ban hanh Chuyén ban hanh L&nh dao UBND Trinh ky . o
e Van thuw < phurdng/xa (ky phé ¢ Chanh/ phé chénh véan

duyst) phong (ky nhay)

Dién giai Ivu dé

Bwéc 1: Chuyén vén phong soan thao van ban tham muu trinh ky Lanh dao Phang

Bwéc 2: Lanh dao phong phé duyét, ky nhay va trinh L&nh dao Van phong (CVP / PCVP)

Bwére 3: Lanh dao Van phong (CVP / PCVP)

- Trinh L&nh dao UBND phuwéng/x& ky phé duyét

- Hoac Chuyén chuyén vién van phong thdm dinh, Chuyén vién Van phang tham dinh va trinh lai LAnh dao V&n phéng.
Lanh dao Van phéng ky nhay va trinh Ldnh dao UBND phuwdng/xa

Buéc 6: Lanh dao UBND phurng/xé ky phé duyét va chuyén van thwr ban hanh

Buwére 7: Van thu kiém tra thé thirc, bd cuc van ban, cho sd, véao s6 va ban hanh van ban

QUY TRINH XU’ LY VAN BAN DI CAP PHONG TAI XA/PHUONG

Trinh ky Lanh dao phc‘:ng (ky
> nhay néu trinh
Trirédng phong)

Chuyén vién phong
(soan thao)

Trinh ky

I Chuyén ban hanh
Ban hanh van ban

< Van the (ban hanh) | < Lanh dao phong

(ky phé duyét)

Dién giai lwu dé:

Bwéc 1: Chuyén vén phong soan thao van ban tham muru trinh ky L&nh dao Phong
Bwdére 2: Lanh dao phong chuyén Trirdng phén (ky nhay néu trinh Tredng phong)

Bwdre 3: Lanh dao ky phé duyét va chuyén van thwe ban hanh

Bwéc 5: Van thu kiém tra thé thire, bd cuc van ban, cho sé, vao sé va ban hanh van ban

QUY TRINH XU’ LY VAN BAN DI DOI V&I XA KHONG CO PHONG CHUYEN MON THUOC XA/PHUONG

Chuyén vien phong || Trinhky || Lanh dao UBND —[ Chuyenban hanh
o iy |————>! phungixi (kj phe > || Van the (ban hanh)
' duyét)

Ban hanh

Dién giai Iwu dé

Buwére 1:Chuyén vién phong soan thao van ban trinh Lanh dao UBND phuwirng/xa ky phé duyét
Buwée 2: Lanh dao UBND phudng/x3 ky phé duyét va chuyén van thw ban hanh

Buwére 3: Van thu kiém tra thé thirc, bd cuc van ban cho sé, vao s va ban hanh
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II. QUY TRINH XU LY VAN BAN DEN

QUY TRINH XU LY VAN BAN BEN - VPUBND TINH

Chuyén phéi hop xt Iy

»>

Chuyén x(r
Trinh L Tyls
vantue |——— | cve/pcvp  —Jhih

Tiép nhan
van ban dén

Chuyén xem dé biét

Y

Dién giai:

Buwéc 1: Van thir tiép nhan van ban dén trinh Chanh van phong/Phé Chanh van phéng i
Bwéc 2: CVP / P.CVP phan céng 01 Phang Ban x& Iy chinh theo nhiém vu (LB UBND finh d& p/h; Phong Ban con lai xem dé biét)

L&nh dao UBND tinh

(phéi hop)

Phong Ban
chuyén mén
{xt¥ Iy chinh)

Phoéng Ban
chuy&n mén
(xem @& biét)

Buwéc 3: Phong Ban chuyén mén (xt Iy chinh) chuyén x Iy cho chuyén vién (xt¥ Iy chinh)

- Phong Ban chuyén mén (xem dé biét) chuyén cho chuyén vién (xem dé biét)
Bwéc 4: Chuyén vién Phong Ban (x(¥ Iy chinh) tham muu van ban tra 1&i trinh ky
Chuyén vién Phong Ban (xem dé biét) xem va két thic van ban

QUY TRINH XU’ LY VAN BAN DEN CAP 8O

Chuyén phéi hop xi¥ Iy

Chuyén xi
) Trinh Iy chinh
Van thw I —— e o CVP/P.CVP I — e
Tiép nhan
van ban dén
Chuyén xem dé biét
Dién giai:

Bwéc 1: Van thu tiép nhan van ban dén trinh Chanh van phong/Phd Chaljh van phpng 11
Bwéc 2: CVP [ P.CVP phéan cong 01 Phang Ban x(r Iy chinh (Ban Giam doc S& phdi hop, Phong Ban con lai xem dé biét)

| 'Ban Giam déc S&

(phéi hop)

Phong Ban
chuy&n mén
(xi¥ Iy chinh)

Phong Ban
chuyén'mé‘n
(xem dé biét)

Bwée 3: Phang Ban chuyén man (x( 1y chinh) chuyé&n xi ly cho chuyén vién (xtk Iy chinh)

- Ban Giam ddc cho y kién (néu c6)

- Phoing Ban chuy&n mén (xem dé biét) chuyén cho chuyén vién (xem dé biét)

Bwéc 4: Chuyén vién Phong Ban (x(& ly chinh) tham muru vén ban tra 1&i trinh ky
Chuyén vién Phong Ban (xem dé biét) xem va két thdc van ban

Chuyén xtr Iy

chuyén xem
de biet

Chuyén x( Iy

chuyén xem
dé biét

Chuyén vién
(xC¥ Iy chinh)

Chuyén_ vié_n
(xem dé biét)

Chuyén vién
(xtr ly chinh)

Chuyén vién
(xem dé biét)



QUY TRINH XU’ LY VAN BAN DEN CAP XA/PHUONG

Chuyén phéi hop xi¥ Iy
Cha tich/Phé cha tich

7| UBND (phéi hop)
Chuyén xi¥
i Iy chinh Phéng Ban ot
Trinh 9 Chuyén x| an vid
Vin the L | CVPIPCWP L Sl chwyenmen | XY g(':r“lye;‘h‘l’r']ir;
(xi¥ Ij chinh) Y
Tiép nhan
van ban dén
| 213 - chuyén xem
Chuyén xem d bict Phong Ban dé biét Chuyén vién

v

= - H T
{C):]eur:e;érgli)énl) (xem dé biét)

Dién giai:
Buéc 1: Van thu tiép nhan van ban dén trinh Chanh van phang/Pha Chanh van phang
Buére 2: CVP / PCVP phan cong 01 Phang Ban x Iy chinh (Chi tich/Phé chi tich phéi hop, Phang Ban cén lai xem dé biét)
Buwére 3: Phong Ban chuyén mon (x(r I chinh) chuyén xi¥ Iy cho chuyén vién (x Iy chinh)
- Chu tich/Phé chi tich cho y kién (néu ca)
- Phéng Ban chuy&n mén (xem d@é biét) chuyén cho chuyén vién (xem dé biét)
Buwére 4: Chuyén vién Phong Ban (xik Iy chinh) tham muru van ban tra 1&i trinh ky
Chuyén vién Phang Ban (xem @& biét) xem va két thic van ban

QUY TRIiNH XU’ LY VAN BAN DEN PHONG CHUYEN MON CAP PHUONG/XA

Pho Trwéng phong
chuyén mén (theo ddi,
giam sat)

Trinh Trwdng phong chuyén p/h X 1y
—_—— —_——

Van thu tiép nhan "
mén

phan cong xu ly

Chuyén vién x ly

Dién giai:

Bwéc 1: Van thu tiép nhan trinh Tredng phong chuyén mén

Buwéc 2: Tridng phong chuyén mén phan cong chuyén vién xt Iy chinh
Va chuyén cho Phé Trudng phong chuy&n mén theo déi; giam sat
Buwdéc 3: chuyén vién (xt ly chinh, phéi hop, xem dé biét)



QUY TRINH X(r LY VAN BAN DEN VOI1 XA KHONG CO PHONG CHUYEN MON

phéi hop /
. Trinh 2 s Ay _
vanthu tiépnhan | ——— /| Chatich UBNDxa | —SmdEDIet, 1 Pho chd tich UBND Xa

khac phdi hop, xem dé biét

phan cdng
Xy

X@¥ 1y 5 chi fi 5
Chuyenvienxa ly | ——" || Pho C::‘, I‘}‘,(C'c‘hllt'n?]ND =

Dién gidi:

Bwéc 1: Van thu tiép nhan trinh Chi tich UBND Xa ) 1
Bwéc 2: Chi tich UBND X3 phan céng Phé chi tich UBND x3 xtr ly chinh; cac PCT khac phéi hop, xem dé biét
Bwéc 3: PCT giao chuyén vién x& Iy chinh, cac chuyén vién khac phdi hop

Bwdre 4: chuyén vién (x& Iy chinh, phdi hep, xem dé biét)
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