UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIiA VIET NAM

XA HOANG HOQP Poc lap —Tw do — Hanh phuc
S6: 119 /QD-UBND Hoang Hop, ngay 07 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché quan ly, van hanh va khai théc sir dung cac phan
mém dung chung cia tinh: Quan ly van béan va ho so cong viéc, theo doi
nhiém vy, mgt cira dién tir va thw dién tir cong vu tai UBND x& Hoang Hep

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA HOANG HQP

Can cit Lugt Té chizc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015;Ludt sira
doi bé sung mét sé diéu cua Ludt Té chiee Chinh pha va Ludt Té chac chinh
quyén dia phuwong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phii vé
cong tac van thu,

Can cir Nghj dinh s6 45/2020/NP-CP ngay 8/4/2020 cua Chinh phii vé
thuc hién thu tuc hanh chinh trén moi truong dién tur;

Can cir Quyét dinh sé 28/2018/0P-TTg ngay 12/7/2018 cua Thu furéng
Chinh phui vé viéc guri, nhdn van ban dién tir gista cde co quan trong hé théng
hanh chinh Nha nuwoc;

Cén cir Théng twr s6 01/2019/TT-BNV ngdy 24/01/2019 cua Bé Néi vu
quy dinh quy trinh trao déi, lwu triv, X Iy tai ligu dién i trong céng tdc van
thu, cdc chire nang co ban cua hé theng quan ly tai lidu dién tir trong qué trinh
xir 1y cOng Viéc ciia cdc co quan, t6 chiic;

Cén cir Théng tw s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia BG trueong Bé
Ngi Vi vé Quy dinh tiéu chuan dir lidu théng tin ddu vao va yéu cau bdo qudn
tai liéu luu trir dien tur;

Cén cir Théng tir s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 ciia Bé Thong
tin va truyén théng quy dinh siz dung chit kY sé cho van ban dién tir trong co
quan Nha nuoc;

Can cir Quyét dinh so 20/2019/0P-UBND ngay 26/6/2019 cua Chu tich
UBND tinh Thanh Hoa vé ban hanh quy ché tiép nhan, xi 1y, phat hanh, quan
Iy va luu trit van bdn dién tir qua hé thang phan mém qudn 1y van ban va hé so
cong viéc trong cdc co quan Nha nudc trén dia ban tinh Thanh Hoa;

Theo dé ngh; ciia Cong chirc Ven phong — Thong ké.
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QUYET PINH:

biéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan Iy, van hanh va
khai thac sir dung cac phan mém dung chung cua tinh: Quan Iy vin ban va ho so
cong viéc, theo dbi nhiém vy, mot cira dién tir va thu dién tir cong vu tai xa
Hoang Hop.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky;

Cong chitc Van phong — Thong ké, cac ddng chi can bo, cong chic UBND
x4 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. Ush—

Noi nhén:

- Nhu diéu 2;

- BTV Dang uy-TTr HDND xa (B/c);
-CB, CC xa (T/h);

- Luu: VT.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap —-Tw do — Hanh phuc

QUY CHE

Vé viéc ban hanh Quy ché quan ly, van hanh va khai théc sir dung cac phan
mém ding chung cia tinh: Quan 1y vin ban va hd so cong viéc, theo dbi

nhiém vu, mot cira dién tir va thw dién tir cong vu tai UBND x& HOang Hop

Chuwong I:
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung.
1. Pham vi diéu chinh:

Quy ché nay quy dinh viéc quan Iy, van hanh va khai thac st dung céc
phan mém ding chung cua tinh: Quan 1y vin ban va hd so cong viéc, theo ddi
nhlem vy, mot ctra dién tir va thu dién tir cong vu tai x4 Hoang Hop (sau day gol
tat 1a phan mém) dé trao doi van ban dién tir, quan Iy hd so cong viéc, giai quyét
tha tuc hanh chinh cta co quan hanh chinh nha nudc tai xa.

2. Poi twong ap dung:

Céc cén bg, cong chuc va ngu(n lao dong trong UBND xa tham gia quan
ly, van hanh va khai thac st dung céc phan mém trén.

Piéu 2. Giai thich tir ngir.

Trong quy ché nay cac tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Van ban dién t&: La van ban dugc thé hién dudi dang thong diép di
liéu, duoc tao ra va guri, nhan hoac luu trir bang cac phuong tién dién tur.

2. Phan mém Quan Iy viin ban va hd so cong viéc (TDOFFICE): La mot
phan mém tng dung c6 chirc ndng qudn ly, xu 1y vén ban di¢n tur, theo doi tinh
hinh giai quyét vin ban dién tir, ho so cong viée dudi dang dién tir trong cac co
quan, to chirc trén moi trudng mang.

3. Pham mém Theo dGi nhigm vu: La phan mém tong hop thuc hién
nhiém vu va su chi dao, diéu hanh caa UBND huyén, Cha tich UBND huyén doi
véi UBND x& Hoang Hop trén moéi truong mang.

4. Thu dién tr cong vu dugc xay dung nham phuc vu cho cac co quan, don
vi va can bg, cong chirc trong viéc gui, nhan thong tin dudi dang thu dién tir qua
mang Internet dé phuc vu cong tac chuyén mén, nghiép vu theo chirc nang, nhiém
vu dugc phan cong.

5. Phan mém M0t cira dién tir: L& phan mém ho trg giai quyét thu tuc hanh
chinh phuc vu nguoi dan, t6 chic, doanh nghiép trén moéi trudng mang.

6. Hd so cong viée dudi dang dién tir (goi tat 1a hd so cong viéc): La tap
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hop van ban, tai liéu dién tir ¢ lién quan véi nhau vé mot van dé, mot su viéc,
mot doi tuong cu thé hoac mot s6 dac diém chung hinh thanh trong qua trinh theo
doi, giai quyeét thuoc pham vi, chirc nang cia mot co quan, to6 chirc hoac mot ca
nhan.

7. Tai khoan: La tén dung dé truy cap vao phan mém, mdi ngudi sir dung
phan mém dugc Cap mot tai khoan riéng bao gom tén dang nhap, mat khau truy
cap dé st dung cac chirc nang ctia phan mém.

Piéu 3. Tén mién va tai khoan truy cap hé théng cac phan mém

1. Tén mién cia hg théng cac phan mém:Phan mém Quan 1y van ban &
Ho so cong viéc (TDOFFICE) la: https://hscv3.thanhhoa.gov.vn/glvb.nsf

- Phan mém Theo dbi nhiém vu I1&;
https://theodoinhiemvu?2.thanhhoa.gov.vn/glv.sf

- Phan mém Mot cira dién tu 1&:
https://dvchoanghoa.thanhhoa.gov.vn/dvc/Pages/default.asx
- Thu dién tir cong vu la:

https://mail.thanhhoa.gov.vn/owa/auth/logon.aspx?url=https%3a%2f%2f
mail.thanhhoa.gov.vn%2fowa%?2f&reason=0

2. Pinh dang tén mién truy cap hé théng cac phan mém:

2.1. Tén dang nhdp h¢ théng cac phan mém cia cdc co quan, don vi
chuyén mon truc thugc Uy ban nhan dan huyén, UBND xd va cdc co quan don
vi lién quan:

a) Thu dién tir cOng vu:
- D6i véi UBND x4: C6 01 dia chi dang nhap chung 1a: hoanghop.hoanghoa.

- Doi véi can bo, cong chiic, UBND xa:
<tén, ho viét tat>.hoanghop.

b) Phan mém Quan 1y vin ban & Hb so cong viéc:
- DB6i vai UBND x4: C6 01 dia chi dang nhap chung 1 hoanghop.hoanghoa.
- Béi véi can b, cong chicc UBND x&: <tén chac danh>.hoanghop.

2.2. Bdi véi truong hop cén b, cong chic trong co quan, don vi ¢ ho,
tén 16t va tén tring nhau thi vu tién nguoi €6 cap bac, chuc vu lanh dao duoc gitr
nguyén dinh dang tén tai khoan da duoc quy dinh tai muc 2.1. Cac truong hop
khac thi 4p dung thém sb the tu 1, 2, 3... phia sau tén tai khoan hoic dinh dang
khac theo vi tri cong tac.

Piéu 4. Yéu cau déi véi vin ban dién tir trén phan mém.

1. Thé thirc va ky thuat trinh by van ban dién tu thuc hién theo Nghi
dinh s6 34/2016/NDB-CP ngay 14/5/2016 cia Chinh phii quy dinh chi tiét mot s6
diéu va bién phap thi hanh Luat Ban hanh vin ban quy pham phép luat; Nghi
dinh sé 154/2020/NDB-CP ngay 31/12/2020 caa Chinh phu stra doi, bo sung mot
sb diéu cua Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh phu quy


https://hscv3.thanhhoa.gov.vn/qlvb.nsf
https://theodoinhiemvu2.thanhhoa.gov.vn/qlv.sf
https://dvchoanghoa.thanhhoa.gov.vn/dvc/Pages/default.asx
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dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phéap thi hanh Luat Ban hanh vin ban quy
pham phéap luat;
2. Tatca céc van ban dién tu di, van ban dién tir dén gui qua phan mém
bat budc phai mang noi dung ding nhu ban chinh.,
3.5t dyng b6 ma cac ky tu chir Viét theo tiéu chuan TCVN 6909:2001
deé thé hién cac ndi dung van ban dién tu.

4. C4c vin ban duoc ban hanh trén Phan mém phai duoc ky s6.

. Di‘éu 5. Vin ban trao d6i hoan toan duwéi dang vin ban dién tir trén
phan mem.

1. Cac van ban duéi day phai dugc trao doi hoan toan dudi dang van ban
dién tu:

a) Cac van ban du6i day phai duogc trao ddi hoan toan dudi dang van ban
dién tu: Trong pham vi ngi by co quan: Vén ban cung Cap thong tin, van ban
phuc vu chi dao, diéu hanh cua lanh dao; lich cong tac tudn; cic chuong trinh,
ke,hOag:h b&o céo cua co quan; glay maoi hop; tai liéu phuc Vu‘hc,)p, Vanoban dé
biét, d¢ bao cao; thong bao chung ctua co quan; cac tai liéu can trao doi trong
qua trinh xu ly cong viéc.

b) Gilta cac co quan quan Iy hanh chinh nha nuée véi nhau goém: Vin
ban cung cap thong tin, van ban phuc vu chi dao, di€u hanh; vén ban déng ky
lam viéc, lich cong tép tuan, théng béo, gidi thiéu con dau, chix Ky, tru s& Iérr)
Viéc; van ban xin y ki€n, van ban gop y doi véi cac du thao véan ban; van ban dé
bi€t, dé bao cdo; bao cdo dinh ky, bao cao so liéu thong ké, tong hop; giay moi
hop, tai liéu phuc vu hop; cac tai li¢u trao doi trong qua trinh xu ly cong viéc;
giay gioi thiéu, giay bién nhan ho so; van ban sao y.

2. Céac vin ban dién tir khong dugc quy dinh tai Khoan 1 cua Diéu nay
nhung dap wng tdi thiéu mot trong cac diéu kién sau:

a) Pa dugc co quan co tham quyén quy dinh phai trao d6i hoan toan dudi
dang dién tu;

b) D4 duoc bén giri xac thyc bang chit ky s6 hop 1¢ va giri qua mang dap
ung cac quy dinh cua phap luat vé an toan thong tin.

Piéu 6. Vin ban trao ddi dwéi dang vin ban dién tir kém vin ban giay.
. Céc van ban dudi day duoc trao d6i dudi dang vin ban dién tir kém vin ban
glay:
- Van ban quy pham phép luat.
- Vin ban, hé so, tai liéu trinh UBND x4, Chii tich UBND x4,

- Vin ban trao doi trong qua trinh xir Iy céng viéc gitra UBND huyén Vi
UBND x4; gitra UBND x& véi cac co quan, don vi lién quan.

Piéu 7. Nguyén tic thuc hién giti, nhan vin ban dién ti.
1. P6i véi phan mém Quan ly Vin ban & Hd so cdng viéc:
- Vin ban dién tir da duoc Ky bang ky sé theo quy dinh tai Nghi dinh s6
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26/2007/ND-CP ngay 15/2/2007 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Luat
giao dich di¢n tu ve chir ky so va dich vu chung thuc chit ky so c6 gia tri phap
1y nhu van ban goc.

- Vin ban dién tir da duoc Ky bang ky sé theo quy dinh tai Nghi dinh s6
26/2007/ND-CP ngay 15/2/2007 cta Chinh pha quy dinh chi tiét thi hanh Luat
giao dich dién tir vé chix ky sb va dich vu ching thuc chit ky sé cd gié tri phéap
Iy nhu van ban gdc.

- Trong qua trinh gui, nhan van ban di¢n tr qua phan mém phai tuan thu
C4C y8u cau vé an toan thong tin theo quy dinh cua phap luat va Quyét dinh sd
1293/2017/Qb-UBND ngay 25/4/2017 cia UBND tinh Thanh Hoéa ban hanh
quy ché dam bao an toan théng tin mang trong hoat déng tng dung céng nghé
thong tin cta cac co quan quan ly nha nudc tinh Thanh Hoa.

- Vén ban di¢n tr di thugc ngay nao phai duge dang ky, phat hanh ngay
trén moi truong mang trong ngay d6 hodc cham nhit 1a trong budi sang ngay
lam viéc ké tiép.

- Khi nhan duoc van ban dién tir dén, vin thu co quan, don vi phai xt ly
ngay trong vong 02 gio (theo gio hanh chinh), dac biét ddi VGi van ban khan,
van ban hoa toc phai xtr Iy ngay, khéng phai chd van ban gidy. Céac co quan,
don vi phan cbng tdi 1anh dao, chuyén vién chu tri xt ly ngay trong ngay.

- Cac van ban dién tur di, van ban di¢n tu dén duoc cap nhat nhiing thdng
tin can thiét vao so van ban dién tir di, s6 van ban dién tur dén trén phan mém va
ghi nhan tu dong trang thai xu ly qua phan mém. Viéc thiét 1ap ho so giai quyét
cdng viéc caa co quan, don vi ¢d van ban dién tir dén, phai duoc thuc hién trén
co s¢ dau vao van ban dién tir di cua don vi phét hanh trén phan mém.

- Vin ban dién tir di, van ban dién tr dén phai dugc luu giit, bao quan an
toan, nguyén ven va st dung dung muc dich trong qua trinh tiép nhan, chuyén
giao va giai quyét céng viéc.

- Cong chtrc chuyén mon UBND xa duoc giao nhiém vu du thao Van
ban phai chuyén ban dy thao qua mang trén phan mém QLVB&HSCV trinh
Lanh dao dé xu ly, xem xét va quyét dinh.

- Trong truong hop vin ban can yéu cau soan thao lai, thi 1anh dao
UBND xa cho y kien chi dao xir ly va gui tra lai van ban dé soan thao lai roi
trinh lai nhu trén.

2. Thu dién tir cong vu:

- Cé4c van ban dugc gui, nhan trén phan mém phai tuan tha céc yéu cau
vé an toan thong tin theo quy dinh ctia phap luat va quy dinh cia UBND tinh
Thanh Héa vé dam bao an toan thong tin mang trong hoat dong @ng dung cong
nghé thdng tin cua cac co quan quan ly nha nudc tinh Thanh Hoa.

- Quy trinh bat budc d6i véi van ban tham muu cua cac cong chuc trinh
lanh dao UBND xa: Chuyén vién dugc giao tham muu soan thao van ban phai
chiu trach nhiém trugc Chu tich, PCT UBND xa vé nhiém vu duoc phan cong.
Sau khi Lanh dao dong y ky duyét vian ban d6 thi guri lai cho vian thu dé chinh
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stra thé thirc va duoc in tai bo phan Vin thu cia Vin phong UBND xa. Céc
cong chuc dugc phé duyét ban hanh vén ban c6 trach nhiém dén b phan véin
thu, luu trlr d€ nhan ban in va truc tiép trinh ky 1anh dao theo tham quyén.

- Néu la Vian ban QPPL thi phai c¢d y kién tham dinh bang vin ban kém
theo van ban da chinh stra cia Cong chic Tu phap — HO tich trudc khi trinh
Lanh dao phé duyét. Céng chirc Tu phap — Ho tich va Cong churc chuyén mén
cha tri san thao van ban chua théng nhat thi Cong chuc duoc giao cha tri soan
thao bao cao ngudi ky van ban xem xét quyét dinh.

- Van ban phdi hop tham muu giita Cong chtc: Cac Cong chic cha tri
soan thao phai gui van ban cho cac Cong chirc, don vi cd lién quan (néu 1a phdi
hop giita nhiéu Cong chic). Bé d& phan biét véi ban dy thao, cac y kién sua
chira, bo sung va phé duyét phai ding chir nghiéng va t6 mau do. Sau khi tong
hop hoan thién vin ban méi giri va xin y kién 1anh dao UBND phé duyét.

- Vian thu Van phong UBND x4 c6 trach nhiém in van ban cua cadc Cong
chtrc chuyén mon do lanh dao duyét xong giri dén. Trudc khi in phai ra soat
chinh ta va kiém tra thé thirc vin ban theo ding quy dinh tai Thong tu sb
01/2011/TT- BNV ngay 19/01/2011 cua B Noi vu vé viéc huéng dan ky thuat
trinh bay van ban hanh chinh.

3. Phan mém Theo d&i nhiém vu:

Thuong cac ngi dung dugc giao trén phan mém theo ddi nhiém vu déu tur
phan mém Quan 1y Vin ban & Ho so cong viéc chuyén sang, hoic lanh dao giao
truc tiép qua thu dién tir hoac cac hinh thuc khac. Cong chac ¢ trach nhiém
tham muu (thuc hién déng quy trinh trén phan mém quan 1y van ban va ho so
cong viéc). Sau khi dugce 1anh dao don vi ky ban hanh, Cong chiic tham muu van
ban d6 co trach nhiém thong bao cho Vian thuw UBND xa dé thuc hién két thic
nhiém vu trén phan mém Theo ddi nhiém vu.

4. Phan mém M@t cira dién tir:

Bo phan Mot ctra x& c6 trach nhiém tiép nhan hd so cua cong dan trén
phan mém (néu cong dan nop qua mang — thudc dich vu cong micc do 3, 4)
hoic Cong dan dén thuc hién truc tiép thi cong chic tai bo phan cé trach nhiém
nhap truc tiép trén phan mém (d6i vai hd so thudc dich vy cong muac d6 2). Sau
d6 chuyén cho cong chac duoc giao phu trach. Ddi véi hd so hop 18 thi cong
chuc bo phan

nhap trong ngay. Néu nhan hé so sau 15 gio thi thyc hién cham nhat vao
sang hdm sau.Sau khi Céng chirc chuyén mén tiép nhan, tham dinh, tham muu
xt 1y ho so khéng qua thoi gian quy dinh (Theo ting loai thu tuc) néu ho so
dam bao theo quy dinh, thi c¢éng chac hién du thao trén phan mém Mot cua
dién tir xong chuyén lanh dao ky duyét. Néu hd so khong du diéu kién giai
quyét thi tra bo phan Mot caa (Kém 1y do) dé tra cdng dan hoic dé nghi cong
dan bd sung thanh phan hé so. Néu hd so dam bao nhung qua thoi gian quy
dinh phai néu 1y do va lam vian ban xin 15i cong dan.

Khi Cong chirc tham muu chuyén 1anh dao ky duyét, thi Lanh dao xem
tham muu cua Cong chic ding quy dinh chua. Néu dang thuc hién ky duyét
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trén phan mém va chuyén vin thu Co quan thuc hién vao s van ban, ngay,
thang ban hanh va dong dau van ban xong vin thu xa chuyén bo phan Mot cta
dé tra cong dan. Néu Ho so khong ding hoic chua phu hop tra lai cho céng
chirc va yéu tham muu lai (thuc hién lai quy trinh nhu trén).

Chuong I1: ) )
QUY PINH VE QUAN LY PHAN MEM

Piéu 8. Chi tich UBND x4.

1. Guong mau trong viéc st dung cac phan mém trong cong tac xu ly
van ban dién tir, chi dao va diéu hanh; thuong xuyén kiém tra, giam sét viéc st
dung phan mém nhiam nang cao hiéu qua xt ly cdng viéc cua can bo, cong
chuec, vién chure trong co quan, don vi.

2. Truc tiép chi dao va chiu trach nhiém vé hiéu qua thuc hién viéc trao
do6i van ban dién tir trong hoat dong thudc co quan, don vi caa minh.

3. Ban hanh quy ché st dung phan mém; trong do, xac dinh rd quy trinh
van hanh néi b cua co quan nham khai thac hiéu qua phan mém phuc vu quan
1y, diéu hanh xur ly cong viéc, trao d6i van ban dién tir trén moi trrong mang tai
co quan, dia phuong minh.

4. Chu dong quyét dinh céc bién phap nham to chtc thuc hién co hiéu
qua viéc tang cuong st dung, trao do6i van ban dién tu.

5. Chi dao viéc sao Iuu dir liéu dinh ky hang nam; dam bao an toan thong
tin, bi mat trong co quan Nha nudc.

Piéu 9. Trach nhiém caa Vin phong UBND xa.

1. Lién hé t6 chire dao tao, huéng dan st dung va thuc hién cac quy dinh
vé cac tiéu chuan k¥ thuat lién quan dén trién khai sir dung phan mem.

2. Cir bo phan dau méi dé hd trg cac co quan, don vi trong viéc sir dung
phan mém; ho trg xtr ly, khac phuc sy co, van hanh phan mém va dam bao an
toan, bao mat thong tin trén phan mem.

3. Pam bao viéc két ndi va van hanh théng suét phan mém trén moi
truong mang va mang Truyén sé liéu chuyén ding phuc vu cic co quan
Pang Nha nudc. Tham muu cho UBND xi dau tu co s vat chat dam bao diéu
kién dap ng nhu cau thuc hién nhiém vu trén cac phan mém dung chung cho
can bg, cong chire, nguoi lao dong trong co quan.

Pieu 10. Trach nhiém ciaa can bg, cong chitc.

1. Sir dung phan mém trong xu ly cong viéc hang ngay dugc nguoi co
tham quyen phan cong xu ly; thuong xuyén dang nhap vao phan mém (it nhat
ngay 02 lan, budi sang va budi chiéu) dé kiém tra van ban, céng viéc duoc phan
cong xu ly trén phan mém.

2. Thay d6i mat khau duogc cap va bao vé mat khau sir dung phan mém.

3. Quan ly va luu trir cac van ban dién tur cua ca nhan.
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4. Chiu trach nhiém vé viéc xu ly van ban, noi dung théng tin cua ca
nhan trao doi trén phan mem.

5. Khong truy nhép vao tai khoan cua nguoi khac va khong cung cap tai
khoan ca nhan cho ngudi khac d€ cap nhat van ban, xt Iy van ban. Khong dugc
su dung cac cong cu tin hoc khac nham muc dich pha hoai hoat dong caa phan

A

mem.
Chuong I11:
QUY PINH VE VAN HANH VA KHAI THAC SU DUNG PHAN MEM

Piéu 12. Tiép nhan, chuyén giao viin ban dén trén phan mém.
1. Tiép nhan vin ban dién tir dén:
a) Tiép nhan qua mdi trudng mang:

Khi tiép nhan vin ban dién tir d&én tir phan mém, vin thu co quan phai
kiém tra theo tirng so hiéu van ban, so lugng trang cua moi van ban, néu phat
hién c0 sai sot, phai kip thoi thong bao cho noi giri hoac bao cao vai nguoi ¢
trach nhiém phan cong van ban ctua co quan xem xét, giai quyet.

b) Tiép nhan qua duong cong van:

- Vin thur tién hanh quét (scan) van ban dén, cap nhat thong tin tiép nhan
trén phan mém va chuyén Lanh dao xu ly theo quy trinh xur ly noi bo cua co
quan.

- Vao s0 vin ban dién tr dén: Tat ca van ban dién tur dén duoc cap nhat
nhiing thong tin can thict nhu so, ky hiéu; ngay thang ndm ban hanh; tén loai;
trich yéu noi dung; co quan ban hanh va nhirng thong tin khac.

2. Chuyén giao vin ban dién tir dén trong ndi b co quan trén phan mém:

a) Sau khi vao sb van ban dién tu dén, van ban dién tir da duoc ty dong
chuyen cho ngu’O’I c6 tham quyén xem xét va cho y kién phan cong chi dao gidi
quyet cac y kién phan céng, chi dao duoc thuc hién theo quy trinh trén phan
mém.

Déi voi van ban dién tir dén lién quan dén nhiéu phong ban thi nguoi co
tham quyén phan cong vin ban can ghi rd phong ban chu tri, phong ban phdi hop
va thoi han giai quyét caa mdi don vi (néu can).

b) Theo ddi viéc tiép nhan, xtr 1y van ban dién tir dén: Céc ca nhan,
phong ban duoc giao nhigm vu c6 trach nhiém theo ddi viéc tiép nhan, xi ly
van ban dién tir dén cua phong dugc giao chu tri giai quyet cong viéc. Déi Voi
cac van ban ¢ noi dung yéu cau bao cao hodc cung cap thdng tin, cac ca nhan,
phong ban dugc giao nhiém vu phai cd trach nhi¢m giai quyét cdng viéc duoc
giao gan véi vin ban dién tir dén va bao cao dung thoi gian quy dinh.

¢) Sau khi vén ban dugc ban hanh phai thuc hién két thic nhiém vu theo
quy dinh trén phan mém.
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Piéu 13. Xir Iy viin ban dién tir dén.
Quy trinh xt Iy vén ban dién tir dén phai duoc thyc hién day du cac busc
trén phan mém; tuy nhién, can luu y mot so diém sau:

1. Chuyén vién: Khi 1ap hd so giai quyét cdng viéc dugc giao can phai gan
véi van ban dién tir dén va céc vin ban dién tir c6 lién quan; thoi han xt 1y van
ban dién tir dugc quy dinh trén van ban (Néu cd).

2. Lanh dao co quan: Xem xét, kiém tra hd so trinh va van ban du thao;
néu dong y thi thuc hién chic nang ky duyét van ban trén phan mém dé ban
hanh; néu khéng dong y thi ghi y kién chi dao yéu cau lanh dao phong, chuyén
vién chu tri sira va hoan thién lai truéc khi ky duyét van ban dé ban hanh.

3. Vén thu: Sau khi van ban dugc ban hanh van thu ¢6 nhiém vu Scan van
ban do, thuc hién ky so trude khi chuyén thanh van ban di trén phan mem.

Picu 14. Xir ly viin ban dién tir di.

Quy trinh Xt ly van ban di¢n tu di, phdi dugc thuc hién day du cac budc
trén phan mém va bat bugc phai ky s6. Can luu y mét s6 diém sau:

1. Sau khi lanh dao don vi ky s6 van ban dién tir di va chuyén dén Vian
thu; Vian thu kiém tra thé thac va ki thuat trinh bay van ban dién tir.
2. Va0 s6 vin ban dién tir di:

- Tat ca van ban dién tir phat hanh dugc cap nhat nhing thdng tin can
thiet nhu: so, ky hiéu; ngay, thang, nam ban hanh; tén loai va trich yéu noi
dung; noi nhan va nhirng théng tin khac.

- Truong hop van ban dién tir di c6 dé nghi van ban hoi béo, phai cap
nhat day du thdng tin yéu cau hoi bo va thoi gian xur ly.

- Truong hop vén ban dién tir di dé tra 10i cho van ban dién tir dén, phai
cO lién két vai van ban dién tir den.

3. Theo d6i viéc phat hanh vin ban dién tir di:

- Van thu ¢6 trach nhi¢m theo ddi viéc phat hanh van ban dién tir di cta
don vi, phong, c& nhan thudc doi tugng phat hanh.,

Chuyén vién chu tri, cé trach nhiém theo ddi, xur ly van ban dién te di do
phong minh phat hanh. Doi v6i vin ban dién tr di c6 noi dung yéu cau phai bao
cao hoac cung Cap thdng tin, chuyén vién phai cap nht, theo ddi, don dbe
thuong xuyén; dong thoi dé xuat, bao cao lanh dao dao co quan biét va xur 1y ddi
véi cac truong hop cham tré (néu co).

Piéu 15. Phan loai, xir Iy viin ban dién tir.

~ Chuyén vién khi Iap ho so giai quyét cong viéc dugc giao can phai dé
xuat, phan loai van ban, bao gom: Van ban khong phai phan hoi y kien va van
ban phai phan hoi y kien.
1. Van ban dién tu di khong phai phan hoi y kién 1a loai van ban mang
tinh chat pho bién dé don vi cp dudi, don vi lién quan biét, thuc hién.

2. Vian ban dién tir phai phan héi ¥ kién 1a loai van ban c¢6 noi dung yéu
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cau, d& nghi cap dudi, cac don vi lién quan béo cdo, cung cap théng tin vé noi
dung nhiém vy, cdng viéc cu thé. Pdi véi loai vin ban nay, khi co quan, don vi
nhan dugc van ban dén, s& thuc hién quy trinh xir Iy van ban dugc quy dinh tai
cac Diéu 12, 13, 14 va phai gt bdo céo hoic cung cép thdng tin vé co quan,
don vi theo yéu cau.

Piéu 16. Lwu trir vin ban dién ti.

1. Viéc luu trit van ban dién tir phai dam bao theo Piéu 7 va Diéu 8 tai
Nghi dinh 01/2013/NB-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu vé viéc quy dinh
chi tiét thi hanh mot sb didu cua Luat Luu trit va cac van ban quy pham phap
luat khac cd lién quan.

2. \/én ban di¢n tu cua cac co quan, don‘vi khi duge dua vao hd so luu
trir, hé thong luu trir dién tir phai dap Gng cac dicu kién sau day:

a) Van ban dién tar d6 co thé duoc Chuyen doi sang dang vén ban giay,
noi dung duoc truy nhap va sir dung dugc dé tham chiéu khi can thiét;

b) Noi dung cua van ban dién tu d6 dugc bao quan trong chinh khudn
dang ma no duoc khai tao, gui, nhan hoac trong khuon dang cho phép thé hién
chinh xac hinh thac, ndi dung van ban do.

9) Tinh an toan béq mat, todn ven, day du cua van ban dién tar khong bi
thay doi, sai Iéch trong suot thoi gian luu trit;

d) Van ban dién tir d6 dwoc luu trit theo mot cach thic nhat dinh cho
phép xac dinh nguon goc khai tao, noi dén, ngay gio gui hoac nhan van ban.

~ ChuongIV:
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 17. Trach nhiém thi hanh

Cong chac Van phong UBND x&; Chu tich UBND x&; Thu trudng cac
co quan, don vi 6 lién quan; can bo, cong chixc UBND xa chiu trach nhiém thi
hanh Quy ché nay.

Trong qua trinh thuc hign néu c6 van dé vudng mac phat sinh, cac can bg,
cong chuc phan anh kip thoi vé Van phong UBND xa dé tong hop béo céo
UBND x& xem xét, quyét dinh diéu chinh./.
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