UBND THANH PHO DONG NAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO KHOA HQC VA CONG NGHE Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc

S6: 700 /SKHCN-CPS Dong Nai, ngay 5y thang 5 ndim 2026

V/v chuan héa quy trinh xir 1y nghiép vu
trén hé thong quan 1y van ban va diéu hanh

Kinh guri:
- Vin phong UBND thanh phd;
- Cac So, Ban, Nganh;
- UBND cac xa, phuong.

Céan ctr van ban 0726/SNV-CCHC&VTLT ngay 21/7/2025 Vé viéc thong tin
quy trinh xtr Iy van ban dén, di tai UBND cac xa, phuong trén H¢ thong Quan ly van
ban va diéu hanh (Dongnai-S).

Nham tiép tuc chuan hoa, hoan thién quy trinh xir Iy nghiép vu trén He thong
Quan Iy vin ban va diéu hanh, dong thoi dap g yéu cau thuc té cta cac co quan,
don vi trong qua trinh sir dung hé thdng, S¢ Khoa hoc va Cong ngh¢ thong bao cép
nhat, bd sung mét sd quy trinh xtr Iy cac nghiép vy, gom:

- Quy trinh xr Iy van ban dén can phuc dép;
- Quy trinh chirc ning lay ¥ kién;

- Quy trinh chirc nang ky bién bén;

- Quy trinh chirc nang chi dao diéu hanh.

Céc ndi dung cap nhat, bod sung chi tiét duge thé hién tai Phu luc dinh kém vin
ban nay dé cac co quan, don vi théng nhét trién khai thue hién. Déi véi cac ndi dung
khong duoc diéu chinh, bo sung tai vin ban nay, tiép tuc thuc hién theo Vian ban s6
449/SKHCN-CBS ngay 15/7/2025 ctia S& Khoa hoc va Cong nghé.

Déng thoi, d& nghi Lanh dao cac so, ban, nganh, Chu tich UBND cac x4,
phuong tiép tuc quan tam, chi dao viéc thyc hién xur ly van ban toan trinh trén moi
truong dién tir. D& bao dam vian ban, hd so cong viéc duoc tinh la xtr ly toan trinh
trén moi trudng dién tir, cac don vi luu ¥: van ban duoc tiép nhan, xir 1y, ky s6, phat
hanh, luu trit toan trinh trén Hé théng Quan 1y van ban va diéu hanh.

Trong ‘qua trinh thuc hién, néu cg phat sinh vudng méc, vui long lién hé: Ong
Nguyén Hong Phuc, Pho giam doc - Trung tdm KH&CN, s6 dién thoat:
0906.852258; Ong Pham Huy Binh, chuyén vién - Phong Chuyén D61 s6, s6 dién
thoai: 0946.483777, email: binhph@dongnai.gov.vn./.

Noi nhan: -
- Nhu trén;

- UBND thanh phé (b/c);
- S& Noi vu;

- Ban Giam ddc so;

- Trung tam KH&CN;

- VNPT Pong Nai;

- Luu: VT, CBS.

S6 1597 Pham Vian Thuan, phudng Tran Bién, thanh phd Dong Nai
DT: (0251) 3822297



Phu luc
CAU HINH HE THONG VOI CAC LUONG XU LY NGHIEP VU
(kém theo vin ban s6 700 /SSKHCN-CDS ngay o1 /5 /2026 ciia So KH&CN)

I. QUY TRINH XU LY VAN BAN PEN CAN PHUC DAP

QUY TRINH XF LY VAN BAN PHUC DAP

Chuyén phéi

hop xi Iy o e
Ban Giam doc S¢
“Il (phdihop)
Chuyén xi¥ | N
! If chinh || phang Ban chuyén mén || CUYEn Xt Iy Chuyén vié
Trinh i - . g yén mén uyén vien
VAn thur C"a”"’[phhoéﬁha”h vanm L 5 | (xi¥ If chinh)tao vn bdn ———— 3 | (x{¥ Iy chinh) tao van
phong phiic dap néu cé ban phiic dap néu c6
Tiép nhan
van ban dén
Chuyén xem - chuyén xem
aé bidt Phong Ban dé bidt Chuyén vién
—b a 5
chuyén mén (xem dé bigt)

(xem dé biét)

Dién gidi

Burrdc 1: Van thur tiép nhan van bdn dén trinh Chanh van phéng/Phé Chanh van phong

Buwdc 2: Chanh van phdng phan céng 01 Phéng Ban xi Iy chinh (Ban Giam déc S& phdi hop, Phang Ban con lai xem dé biét)

Buwéc 3: Phang Ban chuyén mén (x( Iy chinh) tao VAN BAN PHUC BAP ngay giao dién x Iy vdn ban dén hoac

chuyén xi¥ Iy cho chuyén vién (xi¥ Iy chinh )

- Ban Giam déc cho ¥ kién (néu cd) i

- Phong Ban chuyé&n mén (xem dé biét) chuyén cho chuyén vién (xem dé biét)

BurGe 4: Chuyén vién Phong Ban (xi¥ Iy chinh) tham mwu VAN BAN PHUC DAP ngay tai giac dién x( Iy van bdn dén va trinh L&nh dao phéng
Chuyén vién Phang Ban (xem dé biét) xem va két thic van ban

II. QUY TRINH CHUC NANG CHI PAO PIEU HANH

QUY TRINH GIAO CHi DAO PIEU HANH

Giao nhiem vy Bon vi nhan nhiém vu

Chuyén vien VPJUBND thanh N Phéng truc thudc Thanh

> phé hé
D6n déc nhiém vu pho
Giao nhidm vu Bon vi nhan nhiém vy
Téng hop bao céo Linh dao _— » | 5S¢, Ban, Nganh va 95
£16n doc nhiém vu phudng/xé

L&nh dzo phu trach VPUBND
thanh phd

Dién gidi lru db

Bwéc 1: Chuyén vien VPUBND thanh phd hodc IZnh dao phu trach tién hanh chuyén nhiém vu cho cac phong truc thuéc
hodc giao cho S&, Ban, Nganh va 95 phwréng/xi

Birérc 2° Bon vi nhdn nhiém vu thirc hién xac nhan hoan thanh va nhp thang tin van ban d3 phat hanh

Hodc tir chdi nhiém vy néu khéng ding thdm quyén

Buwdc 3: Chuyén vién VPUNBD thanh phé thuc hién phé duyé&t nhiém vu va tdng ho'p bao cao Lanh dao



II1. QUY TRINH CHUC NANG XIN Y KIEN

QUY TRINH XIN Y KIEN

Bét dau

chuyén 1y v kién

Bon vi thrc h

Bon vi gl ldy j kién | ———» Kién enchoy || ) Téng hop y kién

- Xem xét | - ] .
- Cho y ki€n thong nhat hay khéng thong nhat
- Y kién dé nghi chinh sira

Dién giai lru doé

Bude 1: Don vi gt phiéu xin ¥ kién, chuyén cho Bon vi cho ¥ kién
Budc 2: Bon vi nhan phiéu xin § kién, tién hanh cho y kién

Budc 3: Ky sé xac nhan cho y kién

Budc 4: Tong hop v kién cla cac thanh vién va bao cao

IV. QUY TRINH CHUC NANG KY BIEN BAN

QUY TRINH KY BIEN BAN

Chuyén ky bién ban

Bon vi gkl yéu cau ky
bién ban

Bon vi thre hién ky bién

! z A
> ban —> Tong hop bao cao

-Déngy
- Khéng dong y
-Y kién khac

Dién gidi Ivu dd

Budrc 1: Don vi giri yéu cau ky bién ban, chuyén cho Bon vi thuc hién ky bién ban
Budre 2: Don vi nhan bién ban, tién hanh ky bién ban

Budc 3: Ky sé xac nhan ky bién ban

Budrc 4: Tong hop bao cao

—_—

EE—

Két thuc

Két thic
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