UY BAN NHAN DAN CONGHOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN TRIEU SON Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: 5230 /QP-UBND Triéu Son, ngay 10 thang 7 nam 2020
QUYET PINH

Ban hanh "Quy dinh quy trinh tlep nhan, xtr ly, phat hanh, quan ly
va lwu trit vin ban, hd so dién tir trén Hé thong phan mém "Quan Iy viin
ban va Ho so cong viéc" tai co quan UBND huyén Triéu Son

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN TRIEU SON

Can civ Ludt t6 chire Chinh quyén dia phwong ngav 19/6/2015;

Can cir Nghi dinh sé 26/2020/NP-CP ngav 28/02/2020 ciia Chinh phii vé quy
dinh chi tiét mot sé diéu cia Ludt Bao vé bi mdt nha nuée;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé céng
tac van thu;

Can cir Nghi dinh s6 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 ctia Chinh phii vé thyc
hién thu tuc hanh chinh trén moi truong dién tu;

Can cir Quyét dinh so 28/2018/0P-TTg ngay 12/7/2018 cia Thii tuéng Chinh
phii vé viéc giki nhdn van ban dién tir gitka cdc co quan trong hé thong hanh chinh nha
nuoc,

Can cir Thong tw s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia Bé truong B¢ Nji
vu quy dinh quy trinh trao déi, luu trir, xit Iy tai lidu dién tir trong cong tdc vin th.
cac chirc ndng co ban cia Hé théng, quan 1y tai liéu dién tir trong qud trinh xir Iy
cong viéc cua cdc co quan, 16 chire;

Can cir Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B9 truéng Bo Noi
vu vé Quy dinh tiéu chudn dit lidu théng tin dau vao va yéu cau bdo qudn tai liéu leu
trir dién tu:

Can cie Quyét dinh s6 20/2019/0D-UBND ngay 26/6/2019 ciia UBND tinh
Thanh Hoa ban hanh Quy che tiép nhan, xw Iy, phat hanh, qudn Iy va luu triv van ban
dién tir qua hé thong phan mém qudn 1y van ban va hé so céng viéc trong cdc co quan
nha nwoc trén dia ban tinh Thanh Hoa;

Can cu Chi thi s6 15/CT-UBND ngay 18/5/2020 ciia Chii tich UBND tinh
Thanh Hoéa vé viéc tdp trung chi dao déi méi quy trinh xir 1y van bdn, ho SO’ cong viéc,
gidi quyét thii tuc hanh chinh chuyen tir moi trwong lam vigc trén glay sang lam viéc
trén méi truong dién tir trong cdc co quan nha nudce tir cdp tinh dén cap xa

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong HPND va UBND huyén Triéu Son.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh quy trinh tiép
nhan, xu ly, phat hanh, quan ly va luu tr& van ban, hd so dién tir trén Hé thdng
phan mém Quan 1y van ban va Hd so cong viée" tai co quan UBND huyén
Tri€u Son.



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

Chanh Van phong HDND va UBND huy¢n; Truong cadc phong, ban, cac
nganh cép huyén, cac don vi thuéc UBND huyén; Chu tich UBND cac x4, thi
tran; can bo, cong chure, vién chuc thudc co quan UBND huyén va cac don vi,
c4 nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: KT. CHU TICH

- Nhu DPiéu 2 QD; PHO CHU TICH
- CT, cac PCT UBND huyén; : :

- Lanh dao VP HDND va UBND huyén;

- Trudng cac phong, don vi thugc UBND huyén;
- Website huyén;

- Luu: VT.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN TRIEU SON Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY DINH
Ban hanh "Quy dinh quy trinh tiép nhén, xir ly, phat hanh,
quén ly va luu trir van ban, hé so dién tir trén HE thong phan mém
"Quan ly viin bin va Hd so cong viéc" tai co quan UBND huyén Triéu Son
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 1QD-UBND ngay thang  nam 2020
cua Chu tich UBND huyén Triéu Son)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung
1.Pham vi d chinh

a) Quy dinh nay quy dinh quy trinh tiép nhan, xt 1y, phat hanh, quan 1y va
luu trir van ban, hd so dién tir trén Hé théng phan mém Quan 1y vin ban va Ho
so cong viéc (goi tat 1a Hé thdng) bao gdm: Quan 1y vin ban dién tir dén, quan
ly van ban dién tu di, 1ap va ndp luu ho su dién tir vao Luu trit co quan.

b) Quy dinh nay khong quy dinh quan Iy van ban ¢6 ndi dung thudc bi mat
nha nudc theo quy dinh cua phap luat.

2.P6i twong ap dung

Quy dinh nay ap dung dbi v6i Chu tich, cac Phé Cha tich UBND huyén;
lanh dao va cac nganh cép huyén, cac don vi thuoc UBND huyén; Chu tich
UBND céc x4, thi trdn; can bo, cong chuc, vién chuc thudéc co quan UBND
huyén va cac don vi, ca nhan c6 lién quan (sau day goi chung 14 cic co quan, to
chuc).

Piéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Quy dinh nay, cac tir ngir dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. “Véq ban dién ta” 1a van ,bén dudi dang thong diép dir 1i€u dugc tao 1ap
hodc dugc s6 hoa tor vdn ban gidy va trinh bay dang thé thuc, ky thuat, dinh
dang theo quy dinh.

2. “Ho so dién to” 1a nhitng loai giéy to, tai liéu & dang dién tor duogc to
chirc, ca nhan thyc hién thu tuc hanh chinh nép, b6 sung cho co quan td chuc
c6 thAm quyén theo quy dinh hodc gidy to, tai liéu ¢ dang dién tu dugc luan
chuyén trong qua trinh tiép nhén, giai quyét thi tuc hanh chinh.

3. “Ho6 so trinh giai quyét cong viéc” la tap hgp cac van ban, tai liéu dugc
s6 hoa co lién quan v61 nhau vé mot van dé, mot su viée, mot doi tuong cu thé
hodc c6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong
viéc thugc pham vi, chuc ndng, nhiém vu cua co quan, t6 chuc, cd nhan.



4. “Ban thao van ban” 1a ban duoc viét, danh may hodc tao 1ap béng
phuong tién dién tir hinh thanh trong qua trinh soan thdo m¢t van ban cua co
quan, to chtrc.

5. "Hd so nguyén tic” 1a tip hop nhitng vin ban quy pham phap luét,
nhitng quy dinh cia co quan c6 lién quan lam cin c@ truc tiép dé giai quyét
cong viéc.

6. “Ho so chinh” 1a tap hop nhiing van ban, tai liéu phan anh qua trinh
phat sinh, dién bién va két qua giai quyét cac van dé cua co quan, td chirc, ca
nhan c6 lién quan dén ho so trinh.

7. “Ching thu sb co quan, to chtc” 13 chtmng thu sb do td chirc cung cép
dich vu ching thuc chir ky s6 cap cho nguoi dung dau co quan, t6 chuc theo
quy dinh cua phép luat.

8. “Chung thu sé ca nhan” la chung thu s6 do to chuc cung cap dich vu
ching thue chir ky so cap cho cac chuc danh nha nudc, nguoi co tham quyen co
quan, t6 chtrc theo quy dinh cua phép luat vé quan 1y va st dung con diu.

9. “Thiét bi luu khoa bi mat” 1a thiét bj vat Iy chira khoa bi mat va ching
thu so6 cua thué bao.

10. “Tjnh toan ven cua van ban (jién tur ky §6” la van ban diép tor sau
khi duoc ky s6 nd1 dung khong bi thay doi trong sudt qua trinh trao doi, xu ly
va luu trir.

Piéu 3. Nguyén tic sit dung Hé thong

1. Cac chi dao cua Chu tich, cac Ph6 Chu tich UBND huyén va lanh dao
Van phong UBND huyén phan cong xir 1y cong viéc qua H¢ thong 1a ménh 1€nh
hanh chinh.

2. Can b9, cong chire, vién churc ¢o6 trach nhiém su dung HE thong trong
xu 1y cong viéc hang ngay; khong sit dung Hé thong dé trao doi thong tin mat,
cong Viéc khong thudc chirc nang, nhi€ém vu cua co quan UBND huyén va céc
ndi dung khac trai voi quy dinh ctua phap luat.

3. Trong trudng hop co su c¢d k¥ thuat khong van hanh dugc He thong, thi
Vi’éC xu ly Vejn ban di, dén duqc thuc hién theo Quy ché cua UBND huyén cho
dén khi sy c6 k¥ thuat dugc khac phuc.

' Chuong II ’
QUAN LY VAN BAN PEN VA HO SO TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Pié¢u 4. Nguyén tic quan ly

L Té‘g ca van ban, ho so trinh giai quyét cong viée (goi chung 1a vin ban
dén) gui dén Van phong HDND va UBND huyén phai dugc dang ky vao He
thong va giai quyét kip thoi, ding thoi gian quy dinh.

2. S6 d¢én cia mot van ban dén 1a duy nhat trong 1 1¢ thong.

3. X4c nhan van ban dén dung dia chi va xdc dinh dung chtric ndng, nhiém



vy, thdm quyén giai quyét van ban dén cua Vin phong HDND va UBND huyén,
td chuc ti€p nhan van ban.

4. Kiém tra chir ky sé theo quy dinh s dung chtr ky s6 cho van ban dién
tir trong co quan nha nudc tai Thong tu s6 41 /2017/TT-BTTTT ngay 19 thang
12 nam 2017 cua Bo truéng Bo Thong tin va Truyén thong.

Piéu 5. Trinh ty quan ly

1. Tiép nhan van ban dén

2. bang ky vin ban dén

3. Trinh, chuyén giao vin ban dén

4. Giai quyét va theo doi, don ddc giai quyét vin ban dén.
Piéu 6. Tiép nhén vian ban dén

1. Van thu phai kiém tra tinh xac thuc va toan ven cua van ban dién tir va
thuc hién tiép nhan trén HE thong.

2. Truong hop van ban di¢n tir khong dép ting céc quy dinh tai khodn 1
diéu nay hodc gui sai noi nhan, Vin thu phai tra lai cho co quan, té chirc gui
van ban trén Hé thdng. Trudong hop phat hién cd sai sot hodc ddu hiéu bat
thuong, Van thu bado ngay cho Chanh van phong HDND va UBND huyén va
thong bdo cho don vi giri van ban.

3. Pbi voi cac vin ban, hd so trinh giai quyét cong viée cua cic co quan,
to chuc va thu tuc hanh chinh thuéc Bo phan Mot ctra c6 thanh phﬁn phtc tap,
khé khan trong viéc sd hoa bao g(‘A)m: ban do, ban v& thiét ké, an phém, vat
pham va nhiing van ban, ho so lién quan dén quy hoach, tai chinh, to chirc, bo
may, nhan su, ché do chinh sach d6i véi cong chirc, vién chitc (cic co quan, to
chirc giri song song ca ban gidy va ban dién tr): Bo phan Mot cira kiém tra tha
tuc, danh muc hd so céan ndp trén HE théng phén mém Quan ly van ban va Hb
so cong viéc va Hé théng phan mém mot cira dién tir; chuyén trén Hé théng cho
chuyén vién xu ly theo quy dinh.

Piéu 7. Piang Ky vin ban dén

1. Viéc ding ky van ban dén phai bao dam day du, rd rang, chinh x4c céc
thong tin can thiét theo thong tin dau vao cua dit liéu quan 1y vin ban dén.
Nhirng vin ban dén khong duoc ding ky tai Vin thu thi cac phong, ban, don vi
thuoc UBND huyén khong c6 trach nhiém giai quyét.

2. Van ban “Mat” dugc ding ky theo quy dinh cua phap luat vé bao vé bi
mat nha nudec.

Diéu 8. Trinh, chuyén giao van ban dén

1.Vin ban dén phai dugc Van thu trinh trong ngay, cham nhat 1 trong
ngay lam viéc tiép theo, Vin thu c6 trach nhiém trinh, chuyén giao van ban
dién tir dén (van ban dién tir dén va vian ban dén gidy di duogc s6 hoa) tiur tai
khooan Vin thu dén tai khoan Thuong tryc UBND huyén, Chanh Vian phong
HDND va UBND huyén trén Hé thong.



2.Can ctr nd1 dung van ban dén; chtre nang, nhiém vu va quy ché 1am viéc
cia UBND huyén; Thuong truc UBND huyén huyén ghi ¥ kién chi dao giai
quyét trén HE théng va cap nhat cac truong thong tin: Pon vi hodc nguoi nhan;
y kién chi dao; dong thoi, Hé thong s& tu dong cip nhat trang thai xu 1y va thoi
han giai quvét vin ban. Trudng hop vin ban dién tir giri kém vin ban gidy thi
Vin thu thue hién trinh van ban dién t trén Hé thong va chuyén van ban gidy
dén phong, ban, don vi hoidc ca nhan duoc Thudng tryc UBND huyén giao chu
tri giai quyét.

3.Ddi vai cac phong, ban, don vi khi nhan dugc van ban cua Chu tich,
Pho6 Chu tich, Chanh Van phong HDND va UBND huyén chuyén dén, thuc hién
cac yéu cau sau:

- Truéng phong, ban, don vi xem nd1 dung van ban dén, y kién chi dao
cua Chu tich, Pho Chu tich, Chanh Van phong HDND va UBND huy¢n, thoi
han x@& 1y (néu c6), can ctr chitc niang, nhiém vy, linh vuc dugc phan cong theo
doi, thyc hién phan phéi vin ban dén cho tai khoan cua chuyén vién trong
phong, ban, don vi theo quy dinh.

- P6i véi cac van ban dén khong dung chtrc ning, tham quqyén xu ly cua
phong, ban, don vi; Truong phong, ban, don vi bao cao xin chuyén tra van ban
cho tai khoan Chanh Van phong HDDND va UBND huyén dé phan phoi lai
(khong chuyén truc tiép dén cac chuyén vién thudc phong, ban, don vi khac).

Piéu 9. Tao lap, tiép nhan va xir Iy ho so trinh giai quyét cong
viéc

1. HO so trinh giai quyét cong viée gui dén Van phong HDND va UBND
huyén phai dugc cac co quan, don vi sd hoa (d6i v6i nhitng tai liu dugc quy

dinh tai Khoan 3 Piéu 6 Quyét dinh nay phai duogc airi kém han siay) va sip
xép theo thir tu sau day:

Ban thong ké danh muc tai liéu trinh.

Vin ban dé nghi giai quyét thu tuc hanh chinh.
- Dy thao vin ban giai quyét cia UBND huyén, Chu tich UBND huyén.

- Hb so nguyén tic (co6 thé chi trich sao nhitng quy dinh c6 lién quan truc
tiép dén ndi dung gidi quyéet thu tuc hanh chinh).

- HO so chinh.

2. Pi voi ho so trinh giai quyét cong viéc va tha tuc hanh chinh; Vin
phong UBND huyén Kiém tra ho so va cho chuyén vién tham muu xu 1y.

3.D6i véi van ban, ho so trinh giai quyét cong viéc hodc thi tyuc hanh
chinh chua dép tng yéu ciu vé trinh tu, thu tuc hodc c6 van dé chua rd thi
cham nhéat 02 ngay lam vi¢c, ké tur khi nhan duoc hd so, chuyén vién phai 1ap
Phiéu tra lai hd so, néu rd ly do va yéu ciu hoan chinh lai ho so trinh Lanh dao
Van phong phu trach ky dé tra lai cho don vi trinh.

Piéu 10. Giai quyét va theo ddi, don doc viéc giai quyét vin ban
dén



1.Chanh Vin phong UBND huyén chiu trach nhiém chi dao giai quyét
toan b vian ban dén tai Van phong UBND huyén; giao cho cac Pho Chanh Vin
phong UBND tinh theo ddi, d6n déc viéc giai quyét vin ban dén theo linh vyc
dugc phan cong phu trach.

2.Khi nhan van ban dén, cac phong, ban, don vi, c4 nhan c6 trach nhiém
nghién ctru, giai quyét vin ban theo thoi han quy dinh tai Quy ché lam viéc cua
UBND huyén. Nhitng van ban dén c6 dau chi mtrc d6 khan, hoa tdc phai khan
tnrong bdo cdo, tham muu giai quyét kip thoi.

. CHUONG I
QUAN LY VAN BAN DI

Piéu 11. Nguyén tic quan 1y vin ban di
1.Tat ca van ban di cia UBND huyén phai dugc diang ky vao Hé thong.
2.S6 ctua mot vin ban di 1a duy nhat trong Hé thong.

3. X4c nhan van ban di duoc gui dén dung dia chi cua co quan, to6 chuc, cé
nhan c6 chirc nang va tham quyén giai quyet.

4.Bdo dam van ban dugc chuyén giao toan ven, an toan trong moi trudong
mang.

5. Thé thl:Y’C va ky thuat trinh bay van ban di¢n tu thuc hién theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cua Chinh phu vé
cong tac van thu.

Piéu 12. Soan thio, kiém tra ndi dung, thé thirc, ky thuét trinh
bay van ban

1.Chuyén vién dugc giao nhi€ém vu soan thdo van ban phai xac dinh tén
loai, nd1 dung, d6 mat, miac do khan ctia van ban can soan thao; thu thap, xu 1y
thong tin co lién quan; soan thao van ban dung hinh thuc, thé thue va ky thuat

trinh bay; dong thoi khoi tao hod so dién tu vin ban di dé trinh ky s trén Hé
thong, bao gom:

+ Du thdo van ban tham muu.

+ Danh muc tai liéu ho so trinh phai dugc sap xép theo thtr tu nhu quy
dinh tai Khoan 1 Bi€u 9 Quy dinh nay.

D6i voi cac van ban, hd so duge quy dinh tai Khoan 3, Diéu 6 Quyét dinh
nay; chuyén vién bao cao song hanh (ca ban dién tir va ban gidy) cho Lanh dao
Van phong HDND va UBND huyén, Chu tich, Ph6 Chu tich UBND huyén;
dong thoi, nhan nat kém theo hd so, tai 1iéu dé ngudi c6 thdm quyén biét,
nghién ctru tai liéu kém theo. Sau khi hoan thanh khéi tao ho so vian ban dién tu
di trinh ky sb, néu can xin ¥ kién phdi hop, chuyén vién chu tri soan thao
chuyén ho so trén Hé théng t&i tai khoan ngudi duogc xin y kién phdi hop dé 1ay
y kién. Sau 02 ngay lam viéc (ké ca cac cong viéc phtre tap), nguoi duoc xin y
kién phai co trach nhiém cho y kién vao muc: Y kién hodc gan kém file gop y
va chuyén tra lai hd so cho chuvén vién khoi tao. Néu nguoi dugce xin y kién



sau 02 nay khong chuyén lai cho chuyén vién khoi tao thi coi nhu dong y véi
tham muu ctia nguoi xin ¥ kién, phan mém s& bdo cham d01 v61 nguoi duge xin
y kién va nguoi dugc xin ¥ kién phai chiu trach nhiém vé viéc khong tham gia ¥
kién ctia minh.

- Chuyén vién trinh hd so vin ban dién t (d3 hoan thanh lay y kién,
hodc hd so chuyén vién xir 1y truc tiép) tai khoan cd nhéan tdi tai khoan cua
Linh dao Vian phong phu trach trén Hé théng dé xem xét, trinh Chua tich, Pho
Chu tich UBND huyén ky duyét, cho phat hanh. (Truong hop hd so bj tra lai do
khong dat yéu cau, chuyén vién c6 trach nhi¢m tiép thu, chinh stra, cdp nhat va
trinh lai).

2.Dbi véi viée thuc hién theo chi dao cua Chu tich, cdc Pho Chu tich
UBND huyén va Lanh dao Vin phong UBND huyén xuit phat tir nhirng viéc
phat sinh trong thuc té, chuyén vién khéi tao vin ban du thao tham muu va thuc
hién theo qnv trinh da duoc quy dinh.

3. Ca nhan dugc giao nhi¢ém vu soan thdo van ban chiu trach nhiém trudc
Chu tich, Pho Chu tich, Lanh dao Van phong UBND huyén va trudc phéap luat
vé du thao vian ban (ndi dung, thé thirc va ky thuét trinh bay) trong pham vi
chure trach, nhiém vu duoc giao.

Piéu 13. Duyét ban thio vin ban

Sau khi tiép nhan hd so vin ban dién ta chuyén vién trinh ky sb tai tai
khoan cta minh, Chu tich, Pho Chu tich, Lanh dao Van phong UBND huyén
thuc hién theo quy trinh sau:

1. B4i v6i van ban ky thira 1énh:

a) Truong hop du thao van ban dam bao day du vé can cu phap 1y, noi
dung, thé thurc va ky thuat trinh bay; Chu tich hoac Phé Chu tich UBND huyén
phu trach linh vuc xét duyét ky s6, chuyén van thu phat hanh van ban trén H¢
thong.

b) Truong hop du thao vén ban chua dat yéu cau vé cin cu phap 1y, noi
dung, thé thuc va ky thuat trinh bay theo quy dinh. Chu tich, Pho Chu tich
UBND huyé¢n chuyen tra lai va yéu cau chuyén vién khoi tao ho so giai trinh
d6i v6i nhitng van dé chua rd rang trong ho so trinh.

2. Dbi véi van ban Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén ky truc tlep Khi
dy thao van ban dat yéu cau; Chu tich, Ph6é Cha tich UBND huyén ky sb vao
van ban chuyén ho so dén tai khoan cua Vin thu dé phat hanh vin ban dién tu
trén H¢ thong.

Néu cac du thao trén chua dat yéu ciu vé can cu phéap ly, noi dung, thé
thtrc va ky thuat trinh bay theo quy dinh. Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén
chuyén tra lai ho so van ban dién tir cho chuyén vién va yéu cau giai trinh doi
v6i nhitng van dé chua rd rang trong hd so trinh ky. Chuyén vién hoan chinh,
giai trinh va thuc hién lai quy trinh trinh ky van ban dién tu.



Piéu 14. Ky ban hanh vin bén

Nguoi ¢6 thim quyén thuc hién ky sb van ban dién tir; vi tri, hinh anh chu
ky s0 theo dung quy dinh.

Pic¢u 15. Quan 1y va sir dung thiét bi lwu khéa bi mat va ching
thu so cia UBND huyén Triéu Son va Van phong HPND va UBND
huyén

1. Vig¢c quan ly va st dung thiét bi luu khoéa bi mat va chung thu s cua
UBND huyén, Van phong HPDND va UBND huyén dugc thyc hién theo quy
dinh tai Théng tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nim 2017 cua Bo
treong B6 Thong tin va Truyén théng quy dinh st dung chir ky sé cho vin ban
dién tu trong co quan nha nudec.

2. Thiét bi luu khoa bi mat va chirng thu s6 cia UBND huyén, Vin phong
HDND va UBND huyén phai duoc giao bang van ban cho Van thu quan ly va
truc ti€p st dung.

3. Trach nhi¢m cua cong chuc git thiét bi luu khoa bi mat

a) Khong giao thiét bj luvu khoa bi mat va chung thu sb cia UBND huyén,
Van phong HDND va UBND huyén cho nguoi khac khi chua dugc phép bang
van ban ban hanh nguoi ¢6 tham quyén.

b) Phai truc tiép ky s6 ctia UBND huyén, Vin phong HDND va UBND
huyén vao van ban do UBND huyé¢n hoac Van phong HDND va UBND huyén
ban hanh.

¢) Chi duoc ky sd caia UBND huyén hoic Vin phong HDND va UBND
huyén vao van ban do UBND huyén hodc Van phong HDND va UBND huyén
ban hanh sau khi d3 c6 chir ky s6 ctia ngudi c6 tham quyén va vin ban do Vin
phong va UBND huyén truc tiép so hoa.

) Chuong IV
LAP VA NOP LUU HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 16. Yéu ciu tao 1ap ho so dién tir

1. Bao dam yéu cau chung cua viéc l1ap va quan 1y ho so.

2. Bao dam tinh xac thuc cia van ban, tai li€u trong ho so.

3. Pugc bao dam an toan trong Hé thong.

Piéu 17. Tao lap hd so dién tir

1. Can ct Danh muc hd so, c4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc xac dinh so0 va ky hiéu ho so cho van ban di, van ban dén va cac tai li¢u
lién quan khac nhu: y kién chi dao, y kién dong gop, bao cdo giai trinh va cac
ndi dung khac lién quan trong qua trinh giai quyét cong viéc; cap nhat vao Hé
thong truong thong tin s6 2.3 Phu luc I va truong thong tin s6 2.3 Phu luc I

Quy dinh nay. Truong hop phat sinh hd so khong co6 trong Danh muc ho so da
ban hanh, c4 nhan duogc giao nhiém vu giai quyét cong viée cap nhat bé sung hd



so vao Danh muc ho so trong Hé thong sau khi dugc phé duyét.
, 2. Cé4 nhan duoc giao thém vu lap ho so ¢c6 trach nhiém cap I}hét vao Hé

thong cac truong thong tin s6 1.3, 2, 3, 4, 5, 6, 7 Phu luc III Quy ché nay.

3. Mi hd so gdm:

a) Ma dinh danh cua Van phong HDND va UBND huyén 1dp danh muc ho
so duoc quy dinh tai Quyét dinh s6 2871/QD-UBND ngay 27 thang 7 ndm 2018
cuia UBND tinh Thanh Hoa). Méd dinh danh cta Van phong HDND va UBND
huyén dugc mac dinh trong HE thong.

b) Vi du: M3 dinh danh cuia VP UBND huyén Triéu Son 1dp Danh muc hd
so la 000.00.32.H56.

¢) Nam hinh thanh hd so

d) S6 va ky hiéu ho so

Nam hinh thér}h ho so, s6 ‘Vél ky hiéu ho so dugc xac g’Iinh t,heo Danh muc
ho so. Cac thanh phan cia ma ho so dugc phan dinh bang dau cham.

Vi du: 000.00.32.H56.2020.01.VP, 12 H6 so s6 01 nhém Tong hop, nim
2020 cua Van phong UBND huyén. Trong d6: 000.00.32.H56 la ma dinh danh
cua Van phong UBND huyén Tri¢u Son; 2020 la nam hinh thanh hé so; 01.VP
la s6 ky hiéu ho so.

4. Khi cong viéc hoan thanh, ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc co :[réch nhi@m ra soat lai toan by van ‘pén, tai li¢u co trong ho 50, hoan
thién, két thuc ho so va cap nhat vao Hé thong céac truong thong tin s6 8, 11
Phu luc 1l Quy dinh nay.

5. Vigc cap nhat méa dinh danh cua Van phong HDND va UBND huy¢n,
don vi 18p ho so, nam hinh thanh hé so, tong s6 van ban trong ho so, tong so
trang cua hd so vao cac truong thong tin s6 1.1, 1.2, 9, 10 Phy luc III Quy dinh
nay duoc thuc hién bang chirc ndng cua H¢ thong.

Piéu 18. Nop lwu va quan 1y ho so” dién tir tai lwu trir co quan

1. Viéc nop luu, quan ly ho su dién tir tai luu trit co quan va hay tai liéu
dién tir hét gid tri dugc thuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi din}l sO
01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mdt s6 di€u cua Luat Luu trit va cac quy dinh khac ¢6 lién quan.

2. Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viée cin ct vao Danh
muc hd so cua Vin phong HDND va UBND huyén, ¢6 tradch nhi¢m ndp luu tai
li€u dién tir va céc tai liéu dinh dang khac néu c6 vao luu trir co quan.

3. Luu trlt co quan c¢6 trdch nhiém kiém tra, ti€p nhan hoé so dua ho so vé
ché do quan ly “Ho so luu trir dién tu” trong HE thong.

Chwong V
TRACH NHIEM THI HANH



Piéu 19. Trach nhiém cia Chi tich, Phé Chi tich UBND huyén

1. Chi dao va phan cong x{r 1y van ban tryc tiép qua Hé thong

2. Hang ngay truy cap vao H¢ théng dé kiém tra, xir 1y van ban, hd so
cong viéc va ky so theo quy dinh.

Piéu 20. Trach nhiém ciia Vin phong HPND va UBND huyén

1. Trach nhiém cua Chanh Vian phong HDND va UBND huyén

, a) Chiu trécl} nhiém trudc Chu tich UBND huyén vé viéc st dung hé
thf)ng; chi dao, kiém tra, gidm sat, don doc cac phong, ban, don vi st dung hé
thong trong xur 1y cong viéc hang ngay.

b) Chi dao va phan cong x{ Iy van ban truc tiép qua Hé thong.

C) Phan quyén hodc uy quvén xir 1y cac vian ban dén cac phong, ban, don
vi qua H¢ thong.

2.Trach nhiém cua van thw

a) Nhan, trinh, chuyén giao kip thoi van ban dén ngudi c6 thim quyén
giai quyet.

b) Thuc hién s6 hoéa vin ban gidy dén truc tiép va van ban do cac phong,
ban, don vi phat hanh, nhap cac thong, tin quan 1y vao H¢ thong.

C) T;u:(‘)’ng hop van ban dén dién tu thiéu phu luc va 7cé1(; van bér} guri kem;
van thu bam nut chuyén tra lai cho cac co quan, don vi dé bo sung day du theo
quy dinh.

3.Trach nhiém cia Lanh dao, Chuyén vién cac phong, ban, don
vi

a) Kiém tra, xtr 1y kip thoi cac van ban dién tir duwgc phan cong xu ly hang
ngay trong Hé thong, dam bao ding tién do.

Trong truong hop van ban dién tu dér} thiéu phu luc va cac van ban gui
kém... Chuyén vién chuyén tra lai van thu d¢€ tra lai trén H¢ thong cho co quan,
to chtrc, ca nhan dé bo sung theo quy dinh.

b) Bao quan thiét bi ky s6 ca nhan da dugc cap; khong truy cap vao tai
khoan cua nguoi khac (tru truong hop uy quyén xt 1y bang vin ban hoic uy
quyén trén Hé thdng) va khong cung cdp tai khoan ctia minh cho ngudi khac.

c) Trudce khi chuy§:n cong tac hodc nghi ché dd, phai thuc hién ban giao
tai khoan st dung Hé thong cho Chanh Van phong HDND va UBND huyén.

d) Chiu trach nhiém vé nhirng hau qua gay ra do quan 1y, sit dung khong
ding theo quy dinh.

4. Trach nhiém cia Quan tri mang
Ngoai trach nhiém duogc quy dinh tai khoan 3 Piéu 20, Quan tri mang:

1. Duy tri hé thong hoat dong thuong xuyén, thong sudt; thong bao kip
thoi cac phong, ban, don vi biét khi Hé thong cip su cd va két qua khic phuc



su cO.
2. bam bao an toan, an ninh cho H¢ thong.

3. Hudng dan, hd trg st dung Hé théng theo yéu cau cua Chu tich, Pho
Chu tich, Lanh dao Van phong UBND huyén va cac phong, ban, don vi thudc
UBND huyén.

Piéu 21. Trach nhiém cia cic co quan, té chirc

Cac phong, ban, don vi thugc UBND huyén; UBND cac cdc x4, thi tran
phé; cac co quan, td chirc, ca nhan trinh ho so giai quyét cong viée, thu tuc
hanh chinh c6 trach nhiém sb hoa toan bd (d6i véi nhén tai tiéu lidu duge quy
dinh tai Khoan 3 Diéu 6 Quyét dinh nay phai duoc giri kém vin ban gidy) trudce
khi gui dén Van phong HDND va UBND huyén.

Chwong VI
KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 22. Khen thuéng

1. Chét luong va hiéu qua st dung Hé thdéng 1a mot trong cac tiéu chi
danh gia xép loai can b, cong chirc, vién chirc va binh xét thi thi khen thuong
hang nam.

2. Can b0, cong chuc, vién chic c6d thanh tich xuat sic trong viéc thuc
hién Quy dinh nay s€ dugc xem xét khen thudng theo quy dinh.

Piéu 23. Ky luit

Can bo, cong chirc, vién chirc thuc hién sai, khong thuc hién hodc co Vi
pham nghiém trong Quy dinh thi tuy theo tinh chat, mic d§ vi pham s€ bi xem
xét, xur 1y theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 24. Piéu chinh, sira déi va bo sung

Trong quéa trinh thyc hi¢n néu c6 van dé phat sinh, vudng méc, cic co
quan, to chirc, cd nhan cé lién quan kip thoi phan anh vé Van phong HPN va
UBND huyén dé bao cdo Chu tich UBND huyén xem xét stra doi, bo sung cho
phu hop./.



(Kém theo Quyét dinh sé

‘ 'PHU LUC | ] ) '
THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN PEN

/Qb-UBND ngay

cua UBND huyén Triéu Son)

thang

nam 2020

FT1/V

Tén

STT Truwong thong tin TR Kiéu dir lieu D9 dai
(viet tat tieng Anh)
1 |Ma dinh danh van ban DocCode String 25
2 |Maho so FileCode String 40
2.1 |Ma dinh danh cua co quan, t6 Organld String 13
chtrc 1ap danh myc hd so
2.2 |Nam hinh thanh ho so FileCatalog Number 4
2.3 |SO va ky hi¢u ho so FileNotation String 20
3 SO thtr ty van ban trong ho so DocOrdinal Number 3
4 |Tén loai van ban TypeName String 100
5 (SO ctia van ban CodeNumber String 11
6 |Ky hiéu cua van ban CodeNotation String 30
7 Ngay, thang, nam van ban IssuedDate Date 10
8 |Tén co quan, to chitc ban hanh OrganName String 200
van ban
9  |Trich yéu noi dung Subject String 500
10 |[Ngon nglr Language String 30
11 |SO trang cua van ban PageAmount Number 3
12 |Ghi cha Description String 500
13 [Ngay, thang, nam dén ArrivalDate Date 10
14 |SO dén ArrivalNumber Number 10
15 |Chuec vy, ho tén nguoi ky Signerinfo
15.1| Chtrc vu cua nguoi ky van ban Position String 100
15.2| Ho va tén nguoi ky van ban FullName String 50
16 |Muc do khan Priority Number 1
17 [Pon vi hoac nguoi nhan ToPlaces String 1000
18 |Y kién phan phdi, chi dao, trang| TraceHeaderList LongText
thai xur 1y van ban
19 |Thoi han giai quyét DueDate Date 10




PHU LUC 11

THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN PI

(Kém theo Quyét dinh sé /OBb-UBND ngay thang nam 2020
cua UBND huyén Triéu Son)
Ten :
STT Truwong théng tin (viét tit tiéng  |Kieu di litu| DO
Anh) dai
1 [Ma dinh danh van ban DocCode String 25
2 Mahoso FileCode
2.1 M4 dinh danh cta co quan, t6 chtc 1ap Organld String 13
danh muc hd so
2.2 |Nam hinh thanh ho so FileCatalog Number 4
2.3 |S6 va ky hi€u ho so FileNotation String 20
3 |SO thtr ty van ban trong ho so DocOrdinal Number 3
4 |Tén loai van ban TypeName String 100
5 |SO ctia van ban CodeNumber String 11
6 Ky hi€u cta vin ban CodeNotation String 30
7 |Ngay, thang, nam van ban IssuedDate Date 10
8  |Tén co quan, tO chirc ban hanh vin ban OrganName String 200
9  |Trich yéu ndi dung Subject String 500
10 [Ngon ngtr Language String 30
11 |SO trang cua vén ban PageAmount Number 3
12 |Ghi chu Description String 500
13 |Chuc vy, ho tén nguoi ky Signerinfo
13.1|Chtrc vu ctia nguoi ky van ban Position String 100
13.2[Ho va tén nguoi ky van ban FullName String 50
14 |Noinhan To
14.1 M3 dinh danh cua co quan, to chtic Organld String 13
nhan van ban
14.2|Tén co quan, to chirc nhan van ban OrganName String 200
15 |Muc d6 khan Priority Number 1
16 |SoO lugng ban phat hanh IssuedAmount Number 3
17 |Han tra 161 van ban DueDate Date 10




o PHULUCH
THONG TIN DAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN DI

(Kém theo Quyét dinh sé /OP-UBND ngay  thing  ndam 2020
cua UBND huyén Triéu Son)
STT Truong thong tin Tt‘;gn(gvtﬁe\tl rt]a)lt Klleigudlr D¢ dai

1 | Maho so FileCode String 13

1.1 | Ma dinh danh cua co quan, to Organic! String 13

chtre 1ap danh muc ho so

1.2 | Nam hinh thanh hd so FileCatalog Number 4

1.3 | S6 va ky hiéu ho so FileNotation String 20
? | Tiéu dé ho so Title String 500
3 | Thoi han bao quan Maintenance String 30
4 | Ché do sir dung Rights String 30
5 | Nguoi lap so Creator String 30
6 | Ngbn ngilt Language String 50
7 | Thoi gian bat dau S tart Date Date 10
8 | Thoi gian két thuc EndDate Date 10
9 | Toéng s6 vin ban trong hd so DocTotal Number 4
10 | Tong s6 trang cua ho so PageTotal Number 4

11 | Ghichua Description String 500




QUY TRINH XU LY, PHAT HANH VAN BAN DIEN TU

LANH DAO - CHU TICH, PHO X
A N . . . VAN THU
CHUYEN VIEN PHONG, BAN LANHDAO VP CHU TICH UBND
'y Khoéng déng y vy \
Chuyén VT phat
-Tao Vatln ban du Vio sﬁl ky 56
i thkao (be}t buoE tao - Ghi y kien Chl} tich, P,hOA phat hanh vin
/ V \ hg so cong viéc - Luu lai Chu tich ky so ban
Tao van dé tao van ban du -Ky s do vin y
ban du thio tha } T
AN ) . phong phat hanh
(bat bugc tao - Ghi y kién
ho so cong - Luu lai 7'y
viéc dé tao van '
ban du thao)
k / 7y
Xin ¥ kién LD VP ky truc tiép,

chuyén van thu phat

Trinh ky duyét sau khi xin y kién
LD phong va LDVP
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