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1. MỤC ĐÍCH
Quy định trình tự, nội dung, trách nhiệm thực hiện ban hành văn bản quy phạm pháp luật.

2. PHẠM VI
Áp dụng đối với: Cán bộ, công chức thuộc Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch tỉnh Bình Phước.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008
- Luật số 31/2004/QH11 ngày 03/12/2004 của Quốc hội về ban hành văn bản quy phạm pháp luật của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân.

- Luật số 17/2008/QH12 ngày 03/6/2008 của Quốc hội về ban hành văn bản quy phạm pháp luật.
- Thông tư Liên tịch số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP của Bộ nội vụ và Văn phòng Chính phủ ngày 06/5/2005 về hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản.

- Thông tư số 01/2011/TT-BNV của Bộ nội vụ ngày 19/01/2011 về hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản.
4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 
- VBQPPL: 

Văn bản quy phạm pháp luật
- PC: 


Pháp chế
- Phòng CM: 
Phòng chuyên môn
- UBND: 

Ủy ban nhân dân.
- HĐND: 

Hội đồng nhân dân.

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	TT
	Hoạt động
	Trách nhiệm
	Mô tả
	Biểu mẫu

	5.1
	Đề xuất soạn thảo VBQPPL

	Các phòng chuyên môn
	Căn cứ vào văn bản quy phạm pháp luật của các cơ quan Trung ương ban hành, sự chỉ đạo của Ủy ban nhân dân tỉnh và tình hình thực tế có vấn đề mới cần điều chỉnh bằng một VBQPPL, các phòng chuyên môn đề xuất ý kiến soạn thảo VBQPPL.
	BM 01/PC-02

	5.2.
	Đồng ý triển khai soạn thảo văn bản
	Giám đốc Sở
	Xem xét ý kiến đề xuất của các phòng chuyên môn, Giám đốc Sở cho ý kiến đồng ý triển khai soạn thảo VBQPPL
	BM 02/PC-02

	5.3
	Xây dựng dự thảo văn bản
	Các phòng chuyên môn
	Căn cứ vào văn bản quy phạm pháp luật của các cơ quan Trung ương ban hành, sự chỉ đạo của Ủy ban nhân dân tỉnh và tình hình thực tế các phòng chuyên môn xây dựng dự thảo VBQPPL.
	BM 03/PC-02

	5.4
	Lấy ý kiến thẩm định của Phòng Pháp chế và góp ý của các phòng chuyên môn khác. 
	Phòng Pháp chế và Các phòng chuyên môn
	Phòng chuyên môn gửi dự thảo văn bản đến Phòng pháp chế và các Phòng chuyên môn khác để thẩm định và lấy ý kiến góp ý. Phòng pháp chế và các phòng chuyên môn góp ý bằng văn bản hoặc góp ý trực tiếp vào dự thảo văn bản.
	

	5.5
	Lấy ý kiến của các sở, ban, ngành, địa phương
	Sở VHTTDL

	Sau khi có ý kiến của Phòng Pháp chế và các Phòng chuyên môn, Phòng chuyên môn hoàn thành dự thảo, soạn thảo công văn lấy ý kiến của các sở, ban, ngành và địa phương trình Giám đốc ký và chuyển văn thư phát hành.
	BM 04/PC-02

	5.6
	Lấy ý kiến thẩm định của Sở Tư Pháp
	Sở VHTTDL

	Sau khi có ý kiến của các sở, ban, ngành và địa phương, Phòng chuyên môn hoàn thành dự thảo, soạn thảo công văn gửi Sở Tư pháp thẩm định trình Giám đốc ký và chuyển văn thư phát hành.
	BM 05/PC-02

	5.7
	Trình cấp có thẩm quyền ban hành
	Sở VHTTDL
	Sau khi có ý kiến thẩm định của Sở Tư pháp, Phòng chuyên môn soạn thảo tờ trình ban hành VBQPPL trình Giám đốc Sở ký và chuyển văn thư phát hành
	BM 06/PC-02

	5.8
	Triển khai thực hiện
	Sở VHTTDL
	Sau khi VBQPPL được ban hành, Phòng chuyên môn soạn thảo công văn về việc triển khai thực hiện trình giám đốc Sở ký và chuyển văn thư phát hành.
	BM 07/PC-02


6. BIỂU MẪU

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1
	BM 01/PC-02
	Phiếu đề xuất soạn thảo VBQPPL

	2
	BM 02/PC-02
	Thông báo kết luật đồng ý triển khai soạn thảo VBQPPL

	3
	BM 03/PC-02
	Phiếu gửi lấy ý kiến thẩm định của Phòng PC và các Phòng CM

	4
	BM 04/PC-02
	Công văn lấy ý kiến của các Sở, ban, ngành, địa phương

	5
	BM 05/PC-02
	Công văn lấy ý kiến thẩm định của Sở Tư pháp

	6
	BM 06/PC-02
	Tờ trình gửi UBND tỉnh ban hành hoặc trình HĐND tỉnh Ban hành.

	7
	BM 07/PC-02
	Công văn triển khai thực hiện


7. HỒ SƠ CẦN LƯU

	TT
	Tên Biểu mẫu

	1
	Phiếu đề xuất soạn thảo VBQPPL

	2
	Thông báo kết luật đồng ý triển khai soạn thảo VBQPPL

	3
	Phiếu gửi lấy ý kiến thẩm định của Phòng PC và các Phòng CM

	4
	Văn bản thẩm định của Phòng Pháp chế và góp ý của các Phòng chuyên môn.

	5
	Công văn lấy ý kiến của các Sở, ban, ngành, địa phương

	6
	Công văn trả lời của Sở, ban, ngành địa phương

	7
	Công văn lấy ý kiến thẩm định của Sở Tư pháp

	8
	Công văn trả lời của Sở Tư pháp

	9
	Tờ trình gửi UBND tỉnh ban hành hoặc Trình HĐND tỉnh Ban hành

	10
	Văn bản QPPL hoàn chỉnh.

	11
	Công văn triển khai thực hiện

	Chú ý: Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp; tài liệu hành chính, nghiệp vụ sau 01 năm kể từ năm công việc kết thúc, tài liệu nghiên cứu khoa học và công nghệ sau 01 năm kể từ năm công trình được nghiệm thu chính thức; tài liệu xây dựng cơ bản sau 03 tháng kể từ khi công trình được quyết toán; tài liệu phim ảnh, ghi âm và tài liệu khác sau 03 tháng kể từ khi công việc kết thúc. Sau khi hết hạn nộp vào lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.
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