UBND TiNH BAK LAK CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Djc lap - Ty do - Hanh phic
S6: 449/VPUBND-HCTC Dak Lik, ngay 08 thing 9 nam 2017

V/v thue hién nhiém vu do UBND
tinh, Chu tich UBND tinh giao

Kinh gtri:
- Lanh dao Van phong UBND tinh;
- Cac Phong, don vi thudc Van phong.

Thuc hién Quyét dinh sb 45/2016/QD-UBND ngay 30/12/2016 cia
UBND tinh vé ban hanh Quy ché theo ddi, d6n dbc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vy do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao, Quyét dinh s6 19/2017/QD-
UBND ngay 29/6/2017 ctia UBND tinh vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc cua
UBND tinh; Vin phong UBND tinh da phdi hop véi céc co quan lién quan tham
muu, dé& xudt UBND tinh, Chu tich UBND tinh chi dao, giai quyét cOng viéc
dang thoi han, dat yéu cau va hidu qua. Tuy nhién, cong tac theo di, dén ddc,
kiém tra viéc thuc hién nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao cua
cac Phong chuyén mon thudc Vin phong chua duge kip thoi, ddy du, thuong
xuyén, thiéu tinh chi dong va phdi hop con chua chit ch&. M6t sé nhiém vu
UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao cho céc s&, nganh, dia phuong con chdm
tién d9, dé Lanh dao UBND tinh phé binh, nhic nhé nhidu 1an... Vi vay, ¢é dam
bao hoat déng chi dao, diéu hanh cia UBND tinh, Chi tich UBND tinh duoc
lién tuc, thong sudt, giit nghiém ky cuong hanh chinh, nang cao hiéu luc, hiéu
qué trong quén ly nha nudc; ngay 01/9/2017, UBND tinh d3 ban hanh Chi thi sb
14/CT-UBND vé viéc tang cuong trach nhiém trong thuc hién nhiém vu do
UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao. Thuc hién chi dao cia UBND tinh, Vin
phong UBND tinh yéu cu cdc Phong, don vi thude Vin phong tép trung thuc
hién t6t c4c nhiém vu sau day:

1. Phong Tong hop:

a) Lam dau méi téng hop tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu do UBND
tinh, Chu tich UBND tinh giao cdc s&, nganh, dia phuong va cic co quan, td
chire, ca nhén lién quan. Pinh ky hodc ddt xudt theo yéu cu cta Lanh dao
UBND tinh, Lanh dao Vin phong UBND tinh, Phong c6 trach nhiém x4y dung
bdo céo danh gid tinh hinh thyc hién nhiém vu do UBND tinh, Chii tich UBND
tinh giao va giri S Thong tin - Truyén thong dé déng tai cong khai két qua thue
hién d6 trén Cong Thong tin dién tir cua tinh.

b) Chiu trach nhiém tham muu UBND tinh thanh 18p Poan kiém tra viéc
thye hi¢n céc nhiém vy do UBND tinh, Chi tich UBND tinh giao nhim kip thoi
phat hién nhitng khé khin, vuéng mic trong qua trinh t§ chic thuc hién céc
nhi¢m vy, két luan, chi dgo da giao va dé xuét véi UBND tinh, Chi tich UBND
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tinh huéng giai quyét hodc c6 bién phép diéu chinh, sira déi, bd sung cho phu
hop véi céc quy dinh c6 lién quan.

2. Phong Hanh chinh - T6 chire:
2.1. Pbi v6i van ban thudc bi mdt nha nudc:
a) Truong hgp gri vén ban:

Qudn trigt b phan van thu cép nhét va theo ddi day da nodi dung thong tin
vé nhiém vu do UBND tinh, Chi tich UBND tinh giao vao sb “Tai lidu di” khi
van ban chi dao, diéu hanh ctia UBND tinh, Cht tich UBND tinh ban hanh c6
ndi dung bi mét nha nudc da dugce chuyén vién xac dinh murc do mat (tuyét mat,
t6i mét, mat), gdm céc muc: So thir tu (ddng thoi 1a sb tai liéu gui di), ngay,
théng, ndm, noi nhén, trich yéu néi dung, d6 mat, do khan ngudi ky, ghi cha.
Truong hop vén ban thugc d6 “Tuyét mat” thi cot trich yeu ndi dung chi duoc
ghi khi Lanh dao Vin phong phu trach linh vuc d6 dong y.

b) Truong hgp nhan vin ban:

Vin ban dén tir cic ngudn déu phai qua vin thu vao sb “Tai liéu mat dén”
dé theo di va chuyén dén Lanh dao Van phong gidi quyét. Moi trudng hop giao
nhan gitta nguoi du thdo, vin thu, ngudi cé trach nhiém giai quyét, nguoi luu
gift, bdo quan... déu phai vao sb, c6 ky nhéan gitra bén giao va bén nhén.

2.2. D6i véi van ban binh thudong (khong phai vén ban mat):

a) Quén triét bd phén van thu cip nhét va theo ddi ddy ¢t noi dung thong
tin v& nhiém vu do UBND tinh, Cht tich UBND tinh giao vao Muc chi dao dleu
hanh trén He thdng Quan Iy vin ban va didu hanh - Idesk (tén vin ban, sb, ky
hiéu, trich yéu, ngdy, thang, ndm ban hanh, nguoi ky vén ban, co quan trinh van
ban, co quan dugc giao nhiém vy, co quan, don vi theo déi, d6n ddc, kiém tra
tinh hinh thuc hién; ndi dung, nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh
giao; thoi han thuc hién nhiém vy, tinh hinh thyc hién nhiém vu: da thuc hién,
dang thuc hién, chua thyc hién, trong han, qué han; céc thong tin cin thiét
khac...) khi vin ban chi dao, diéu hanh cia UBND tinh, Chu tich UBND tinh
dugc ban hanh.

b) Thyc hién vi¢c phén loai nhiém vu do UBND tinh, Chua tich UBND
tinh giao (nhiém vu giao ¢6 thot han thuc hién, nhiém vu giao khong c6 thoi han
thuc hién) dé cap nhét vao Muc chi dao, didu hanh va chuyén sang theo d&i. Y
kién chi dao diéu hanh ctia UBND tinh, Chii tich UBND tinh thudc dién héa tdc
phai thuc hién viéc phan loai, cap nhat vao H¢ théng Idesk dé theo d&i ngay sau
khi van ban gidy duoc ky ban hanh.

¢) Thudng xuyén ra soat ndi dung da dugc cap nhat trén Hé thong Idesk,

dam bao tinh chinh x4c cla céc truong thong tin (phat hién 10i danh may, chinh
ta cua trich yéu; phén loai vin ban; ngudi soan thao...) d€ thuén ti¢n cho viéc tra
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clru, tim kiém va theo d&i tién do thuc hién van ban chi dao, didu hanh cta
UBND tinh, Chu tich UBND tinh.

3. Trung tam Thong tin - Cong bao:

a) Tang cudng Umg dung cong nghé thong tin trong codng tdc quan ly vin
ban; dam bao hoat dong 4n dinh cua Hé théng Idesk, dam béo an toan, an ninh
thong tin trong hoat dong uing dung cdng nghé thong tin cia Vian phong.

b) Phdi hop véi cac Phong, don vi ctia S& Théng tin - Truyén thong
nghién ctru x4y dung tmg dung “Muyc chi dao diéu hanh” trén Hé théng Idesk dé
cap nhét, theo doi, théng ké nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao.

4. Cac Phong chuyén mon:

a) Quan tri¢t cong chirc, nhan vién trong don vi thuc hién nghiém tac cac
ndi dung di néu tai Chi thi s6 14/CT-UBND ngay 01/9/2017 ctia UBND tinh v&
viéc tdng cuong trach nhiém trong thuc hién nhiém vu do UBND tinh, Chu tich
UBND tinh va Quy ché lam viéc ciia UBND tinh (ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 19/2017/QD-UBND ngay 29/6/2017 ctia UBND tinh).

b) Ghi cha va phén loai nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh
giao lién quan dén linh vuc phu trach sau khi van ban ky ban hanh, néu rd loai
nhiém vu 1am co s& @ vin thu cdp nhéat vao Muc chi dao, diéu hanh, cu thé:

- Tai phén “Noi nhén”: Ngoai cac co quan, ca nhén lién quan, vin ban
phai giti cho Phong Téng hop va Phong Hanh chinh - T8 chuc, ghi 6 “QC45”
hodc ‘QC42”. Vi du:

Noi nhan:

.........

Phong TH, HCTC (QC45,4) hodc (QC42,..4);
- Luu: VT,..

- Phén loai nhiém vu theo cac ndi dung sau:

+ Nhiém vy c6 thdi han thuc hién, bit budc phai trinh hodc bio
cao(QC45,, QC42,);

+ Nhi€ém vu c6 thoi han thue hién, khéng phai trinh hodc bio céo nhung
van phai thuc hién theo yéu ciu cdng viée (QC45y, QC42y);

+ Nhiém vu giao khong c6 thoi han thuc hién nhung phai trinh ho#c bo
cdo (QC45., QC42));

: o Nhlem vu giao khong c6 thoi han thuc hién, khong phai trinh hoic béo
céo nhung van phai thuc hién theo yéu cdu cdng viéc (QC454, QC42,).

¢) Theo ddi, kiém tra tinh chinh x4c va cap nhat thong tin vé tinh hinh, két
qua thuc hién nhi¢ém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao (QC45,
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QC42) trén Muc chi dao diéu hanh va sb 1idu bdo cdo cua céc sé, nganh, dia
perO‘ng lién quan dén linh vuc phu trach. Trong truong hop phat hién thong tin,
s6 liéu cap nhat khong chinh xéc hodc ¢6 sai lach, kip thoi trao ddi véi cac s,
nganh, dia phuong d6 d& diéu chinh. Thuong xuyén tong hop cc nhiém vu
dugc giao cho céc s6, nganh, dia phuong trén hé théng hd so cong viée, ra soat
lai cac nhiém vu chwa thyce hién, dang thuc hién, tir @6 dén déc céc co quan lién
quan trién khai thuc h1en Tang cudng phéi hop véi cac sd, nganh, dla phuong
dé trao ddi va kip thoi ndm bét tinh hinh, nhitng kho khén, vucmg méc trong qua
trinh tham muu x ly. Pinh ky trwde 15h thi 6 hang tuan, cip nhat tién do
thuc hién nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao; dinh ky trude
ngay 25 hang thang, tién hanh kiém tra, ra soat, tdng hop cac nhiém vu do
UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao lién quan dén linh vuc do Phong phu
trach gii vé Phong Téng  hop (qua  dia chi email:
phongtonghop@vpubnd.daklak.gov.vn) 1am co s& dé so sénh, dbi chiéu véi sé
liéu bdo cdo cua cac s@, nganh, dia phuong.

d) Chu dong phdi hop véi céc sd, nganh, dia phuong lién quan tham muu,
d& xuit v6i UBND tinh, Chi tich UBND tinh xit ly, giai quyét nhitng khé khin,
vuéng méc phét sinh trong qud trinh trién khai thuc hién nhiém vu do UBND
tinh, Chu tich UBND tinh giao, kip thoi béo cdo Linh dao Vin phong xin y kién
chi dao cta Lanh dao UBND tinh d6i v6i nhiing vin dé con vudéng méc, chua
thong nhat gifra cac co quan, don vi.

d) Tiép nhéan kién nghi, phan 4nh cia céc so, nganh, dia phuong trong
trién khai thuc hién nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao thudc
linh vuc Phong phu trach giti Phong Tong hop dua vao bao céo chung.

e) Truc tiép theo ddi va tham muu Lanh dao UBND tinh ¢ bién phap can
thiét nhim don ddc céc s&, nganh, dia phuong thuc hién nhiém vu duoc giao di
dén han giai quyét theo quy dinh nhung chua thuc hién hoic thuc hién nhung
khong dap tmg yéu cau dé ra.

g) Dbi véi cac vin ban do s, nganh, dia phuong trinh hodc d& xuét
UBND tinh trudc ngay 16/9/2017 thi Phong chuyén mén tiép tuc tham muu vin
ban giao nhiém vu di“)ng thdi nhic nhd s6, nganh, dia phuong thuc hién chi dao
cia UBND tinh tai Chi thj s 14/CT-UBND. Tir ngay 16/9/2017 tr& di, céc
Phong chuyén mdn thuc hién nguyén tic giai quyét cong viéc nhu sau:

- Trudng hop ndi dung trinh hodc dé xudt di co quy dinh cu thé co quan
chu tri: Phong chuyén mon khéng tham muu x 1y vén ban (chi luu theo dai),
nhim tao sy chi dong cho cic co quan chuyén mdn va giam bét cac thu tuc
hanh chinh khéng can thiét,

- Truong hop ndi dung trinh hoédc d& xuht chua quy dinh cu thé co quan
cht tri: Cham nhét 13 03 ngay 1am viéc (k& tir ngdy nhan dugc vin ban), Phong
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chuyén moén tham muu van ban cho Lanh dao UBND tinh giao nhiém vy, trong
d6 xac dinh rd co quan chu tri va thoi han thyc hién.

- Truong hop ndi dung trinh hodc dé xuét 13 nhimg vin dé cip thiét:
Phong chuyén mén chii dong béo céo Lanh dao Vin phong dé xin y kién Lanh
dao UBND tinh. Néu van d@ trinh hodc d& xuit cdn tham muu ban hanh vin ban
thi phai thuc hién ngay sau khi ¢ y kién chi dao cta Lanh daoUBND tinh, Lanh
dao Van phong.

Céac Phong, don vi nghiém tdc thuc hién cac ndi dung cong viéc da quan
triét trén ddy, ndng cao tinh than trach nhiém, ky cuong hanh chinh dé tham
muu xur ly cé hiéu qué nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao./.

Noi nhén: KT. CHANH VAN PHONG
- Chui tich, cic PCT UBND tinh (b/c); PHO CHANH VAN PHONG
- Nhu trén; /,.,-;1;5."\-; HU A
- Trang thong tin dién tir VP; VO R
- Céc Phong, don vi thuge VP; o/ VANPEOSE
- Luu: VT, HCTC (T. b). i EI\ Y § —
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