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1. MỤC ĐÍCH:

Đảm bảo tiến độ, nâng cao hiệu quả, chất lượng trong hoạt động biên soạn, phát hành các tài liệu tuyên truyền pháp luật (tờ gấp, sổ tay, tài liệu, cẩm nang…) của Sở do Phòng Phổ biến, giáo dục pháp luật (PBGDPL) làm đầu mối thực hiện.

2. PHẠM VI:

Đối với hoạt động biên soạn, phát hành tài liệu tuyên truyền pháp luật trong thẩm quyền của Phòng Phổ biến, giáo dục pháp luật và những tổ chức, cá nhân liên quan.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN:


- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008;

- Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8

4. THUẬT NGỮ VÀ VIẾT TẮT:

PBGDPL:
Phổ biến, giáo dục pháp luật;

TP: 
Trưởng phòng, phụ trách bộ phận trực thuộc lãnh đạo cơ quan;

PTP:
Phó trưởng phòng, giúp việc cho Trưởng phòng;

CV: 
Chuyên viên;

TLPL:
Tài liệu pháp luật;

QĐ: 
Quy định chất lượng;  

BM:
Biểu mẫu.

5. TRÌNH TỰ, THỦ TỤC THỰC HIỆN: 

	5.1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có

	5.2
	Thành phần hồ sơ: Không có

	5.3
	Số lượng hồ sơ: Không có

	5.4
	Thời gian xử lý: Theo định kỳ

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả: Không có

	5.6
	Lệ phí: Không có

	5.7
	Quy trình xử lý công việc:


	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	Xây dựng Kế hoạch biên soạn tài liệu/06 tháng:

	B1
	- Xây dựng Kế hoạch biên soạn tài liệu, ấn phẩm, tờ gấp tuyên truyền pháp luật theo định kỳ 06 tháng;
- Thông qua và trình Lãnh đạo Sở duyệt;

- Phát hành Kế hoạch.
	CV
TP

CV
	15-30/tháng 12/năm trước và tháng 5/năm sau
	TLPL 01



	Biên soạn và phát hành tài liệu:
	

	B2
	Tập hợp tài liệu biên soạn: Tập hợp, kiểm định lại nội dung tài liệu do các Phòng, Trung tâm của Sở thực hiện theo Kế hoạch (yêu cầu sửa đổi, bổ sung nếu chưa đạt)
	PTP

CV
	Theo Kế hoạch
	

	
	Biên tập tài liệu: Chuyển tài liệu đề nghị Biên tập viên biên tập.
	PTP
	05 - 07 ngày

làm việc
	TLPL 02

	
	Tu chỉnh sau biên tập: Chuyển người biên soạn tu chỉnh sau biên tập; tập hợp, kiểm tra lại căn cứ pháp lý.
	CV
	15 ngày

làm việc
	

	
	Duyệt nội dung và làm thủ tục cấp phép (nếu là sổ tay, tài liệu hỏi - đáp, cẩm nang pháp luật):

a. Hoàn chỉnh về hình thức: Tập hợp sắp xếp bố cục tài liệu, bổ sung Lời nói đầu, tờ bìa, mục lục…

b. Đề nghị duyệt nội dung tin, bài:

- Xây dựng Công văn đề nghị duyệt tin, bài, kèm 01 bản dự thảo tài liệu.

- Thông qua và trình Lãnh đạo Sở duyệt;

- Nộp tại Văn thư của Ban Tuyên giáo Tỉnh ủy. 

c. Đề nghị cấp phép xuất bản:

- Xây dựng Đơn xin phép xuất bản tài liệu không kinh doanh, kèm 02 bản dự thảo tài liệu.

- Thông qua và trình Lãnh đạo Sở duyệt;

- Nộp tại bộ phận Tiếp nhận và hoàn trả hồ sơ của Sở Thông tin - Truyền thông (được cấp phép sau 15 ngày).
	PTP

CV

TP

CV

CV

TP

CV
	01 ngày

làm việc

05 - 07 ngày 

làm việc

12 ngày

làm việc


	TLPL 04

BM 02

	
	In ấn và phát hành:

- Trình Lãnh đạo Sở duyệt in tài liệu (kèm Công văn duyệt của Tuyên giáo, Giấy phép xuất bản nếu có);

- Chuyển Văn phòng dự thảo tài liệu in để chuyển Kế toán hợp đồng in ấn;

- Cung cấp file tài liệu theo đề nghị của Nhà in.

- Đọc và sửa bản thảo tài liệu.
	TP

PTP

CV
	01 ngày

làm việc

02 ngày
	

	
	Thanh toán nhuận bút, thù lao:

- Xây dựng Tờ trình thanh toán thù lao xây dựng        tài liệu.

- Thông qua và trình Lãnh đạo Sở duyệt;

- Liên hệ Văn phòng (Kế toán, Thủ quỹ) nhận tiền và thanh toán cho các đối tượng liên quan.
	PTP

TP

CV
	10 ngày sau khi tài liệu được phát hành
	TLPL 05

	5.8
	Cơ sở pháp lý

	
	- Luật Phổ biến, giáo dục pháp luật năm 2012;

- Luật Xuất bản năm 2012;
- Nghị định số 195/2013/NĐ-CP ngày 21/11/2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Xuất bản;
- Thông tư số 23/2014/TT-BTTTT ngày 29/12/2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Xuất bản và Nghị định số 195/2013/NĐ-CP ngày 21/11/2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Xuất bản;
- Nghị quyết số 122/2014/NQ-HĐND ngày 18/7/2014 của HĐND tỉnh Đắk Lắk quy định về mức chi thực hiện công tác phổ biến, giáo dục pháp luật và chuẩn tiếp cận pháp luật của người dân tại cơ sở trên địa bàn tỉnh Đắk Lắk.
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Lưu đồ quy trình biên soạn tài liệu tuyên truyền pháp luật
6. BIỂU MẪU: 

	STT
	Ký hiệu
	Tên tài liệu

	01
	TLPL 01
	Kế hoạch biên soạn tài liệu tuyên truyền pháp luật

	02
	TLPL 02
	Phiếu đề nghị biên tập tài liệu tuyên truyền pháp luật

	03
	TLPL 03
	Phiếu đôn đốc

	04
	TLPL 04
	Công văn đề nghị Ban Tuyên giáo Tỉnh ủy duyệt nội dung

	05
	BM 02
	Đơn xin phép xuất bản tài liệu không kinh doanh (đối với sổ tay, cẩm nang, tài liệu hỏi đáp pháp luật);

	06
	TLPL 05
	Tờ trình đề nghị thanh toán các khoản thù lao trong biên soạn tài liệu tuyên truyền pháp luật

	07
	TLPL 06
	Bản tổng hợp việc biên soạn, phát hành tài liệu pháp luật/năm


7. HỒ SƠ LƯU: 

Hồ sơ biên soạn tài liệu pháp luật được lưu theo năm và từng loại tài liệu, gồm các loại:
	TT
	Tên tài liệu trong hồ sơ lưu

	01
	Kế hoạch biên soạn tài liệu tuyên truyền pháp luật

	02
	Các Phiếu đề nghị biên tập tài liệu tuyên truyền pháp luật

	03
	Phiếu đôn đốc (nếu có)

	04
	Công văn đề nghị Ban Tuyên giáo Tỉnh ủy duyệt nội dung (nếu có)

	05
	Đơn xin phép xuất bản tài liệu không kinh doanh (đối với sổ tay, cẩm nang, tài liệu hỏi đáp pháp luật) – nếu có

	06
	Tờ trình đề nghị thanh toán các khoản thù lao trong biên soạn tài liệu tuyên truyền pháp luật

	07
	Bản tổng hợp việc biên soạn, phát hành tài liệu pháp luật/năm

	Hồ sơ lưu tại Phòng PBGDPL, do PTP trực tiếp lưu trữ và quản lý.

Thời gian lưu: 02 năm (sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống Phòng Lưu trữ của Sở)
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