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CHỈ THỊ

 Về việc qui định gởi công văn, tài liệu cho UBND tỉnh 


Để đảm bảo việc gởi công văn, tài liệu của các cơ quan thuộc UBND tỉnh và của UBND các Huyện , thị trong tỉnh Sóc Trăng về UBND tỉnh theo đúng qui chế phát lý hành chánh, UBND tỉnh qui định như sau:

1. Công văn, tài liệu gởi UBND tỉnh:

· Chỉ đề gởi theo một địa chỉ là Chủ tịch UBND tỉnh ( không đề gởi hoặc đồng kính gởi nhiều cơ quan có liên quan chung vào cùng một công văn). Nếu cần gởi các cơ quan có lên quan để biết, phối hợp thì chỉ ghi thêm ở phần dưới công văn tại mục “ nơi nhận”.

· Nội dung công văn trình Chủ tịch UBND tỉnh là những vấn đề thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND tỉnh và Chủ tịch UBND tỉnh. Không gởi công văn mà nội dung thuộc thẩm quyền giải quyết của Thủ trưởng các Sở, Ban ngành cấp tỉnh. Đối với những vấn đề có tính chất liên ngành hoặc có liên hệ phối hợp thì các Sở, Ban ngành và UBND huyện, thị cùng bàn bạc xử lý trước khi gởi trình Chủ tịch.

· Đối với các công văn, tài liệu trình Chủ tịch UBND tỉnh thì chỉ gởi một bản bỏ vào một phong bì, ngoài đề kính gởi Văn phòng UBND tỉnh ( trừ thơ riêng ), Văn phòng UBND tỉnh có trách nhiệm làm các thủ tục hành chánh để trình Chủ tịch.

2. Công văn, tài liệu gởi Văn phòng UBND tỉnh:

· Chỉ đề gởi theo một địa chỉ là Chánh văn phòng UBND tỉnh, gởi một bản, không gởi cho các địa chỉ khác nhau của văn phòng để công văn được tập trung vào một đầu mối xử lý; bỏ vào một phong bì, và cũng đề ngoài phong bì gởi Văn phòng UBND tỉnh.

· Các công văn mời họp, hội nghị, của các sở ban ngành, và huyện, thị mời các cá nhân cán bộ lãnh đạo, chuyên viên của Văn phòng UBND, bỏ cùng vào một phong bì gởi Văn phòng UBND tỉnh ( trừ thư riêng ), Văn phòng UBND tỉnh có trách nhiệm chuyển đến địa chỉ được mời.

3. Thẩm quyền ký văn bản:

Các văn bản của Sở, Ban ngành tỉnh và UBND các huyện, thị về UBND tỉnh phải do người đứng đầu ( hoặc phó ) Sở, Ban ngành và UBND huyện, thị ký. Nếu giao cho cấp phó ký thì người đứng đầu cơ quan cũng phải chịu trách nhiệm về nội dung mà cấp phó mình đã ký. Chánh văn phòng hoặc trưởng phòng hành chánh- Tổ chức các cơ quan phải kiểm tra kỹ về nội dung hình thức văn bản trước khi ban hành. 

Trong trường hợp cần thiết, Chủ tịch UBND tỉnh có yêu cầu các doanh nghiệp Nhà nước, các đơn vị trực thuộc Sở, Ban ngành và UBND xã, phường, thị trấn thuộc các huyện, thị báo cáo một vấn đề cụ thể gì thì phải do Thủ trưởng hoặc người đứng đầu ký, nếu Thủ trưởng hoặc người đứng đầu vắng thì cấp phó mới được ký thay. 

4. Các Sở , Ban ngành tỉnh ( Cơ quan có chức năng quản lý hành chánh nhà nước cấp tỉnh ) và UBND các huyện, thị, nếu có ban hành các văn bản điều hành chỉ đạo thực hiện chủ trương trong ngành và địa phương mình thì phải gởi cho UBND tỉnh một bản để theo dõi; các loại văn bản này gồm có:

· Đối với Sở, Ban ngành tỉnh : Kế hoạch, báo cáo chuyên ngành, công văn chỉ đạo khác, qui chế làm việc; 

· Đối với UBND huyện, thị: Quyết định, chỉ thị, kế hoạch, báo cáo tình hình kinh tế xã hội, qui chế làm việc và các công văn chỉ đạo khác.

5. Các văn bản sau đây Văn phòng UBND tỉnh được quyền trả lại nơi gởi:

· Công văn không số, không trích yếu, không ngày tháng, không dấu hoặc dấu đen;

· Người ký không đúng thẩm quyền; 

· Bản in đánh máy mờ, khó đọc hoặc nhầu nét.;

· Vượt cấp ( công văn của thị trấn, xã, phường, công văn của công ty, xí nghiệp và các đơn vị trực thuộc Sở, Ban ngành tỉnh thuộc thẩm quyền xử lý của Chủ tịch UBND huyện, thị và của Thủ trưởng Sở, Ban ngành tỉnh );

· Những văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh về các vấn đề có tính chất liên ngành nhưng thiếu ý kiến của các Sở, Ban ngành có liên quan.

Yêu cầu Thủ trưởng các Sở, Ban ngành và Chủ tịch UBND các huyện, thị cần lưu ý và chỉ đạo Văn phòng của cơ quan mình thực hiện đúng theo nội dung qui định nêu trên.
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