UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA HA SON Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 265/QP-UBND Ha Son, ngay 15 thang 11 nam 2022
QUYET PINH

Ve viéc ban hanh Quy ché quén ly, van hanh va khai thac sir dung
cac phan mém dung chung cua tinh: Quan ly van ban & Ho so cong viéc,
theo ddi nhiém vu, m@t cira dién tir va thw dién tir cong vu tai xa Ha Son

UY BAN NHAN DAN XA HA SON

Can cit Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sira
doi bo sung mot s6 diéu cua Ludt To chite Chinh phu va Luat T6 chitc chinh
quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cw Ludt Giao dich dién tw ngay 29/11/2005;

Can cir Ludt Cong nghé thong tin ngay 29/6/2006;

Can cu Ludt An toan thong tin ngay 29/11/2015;

Can cit Nghi dinh sé 26/2020/NP-CP ngay 28/02/2020 ciia Chinh phii vé
quy dinh chi tiét mét sé diéu cua Ludt Bao vé bi mdt nha nude;

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

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

Can cir Nghi dinh sé 64/2007/NP-CP ngay 10/4/2007 cia Chinh phii vé Ung
dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan Nha nuoc;

Can cir Nghi quyét s6 36a/NO-CP ngday 14/10/2015 cia Chinh phi, vé
Chinh phu dién tu;

Can cit Quyét dinh so 28/2018/QP-TTg ngay 12/7/2018 ciia Thii tuwéng
Chinh phui vé viée giti, nhdn véin ban dién tir gitta cdc co quan trong hé thong
hanh chinh nha nudc,

Can cir Théng tw s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia Bé trwong Bé
Néi vu quy dinh quy trinh trao déi, heu trit, xit 1y tai liéu dién tir trong cong tdc
van thw, cdc chirc ning co bdan cia Hé thong qudn 1y tai lidu dién tir trong qud
trinh xit Iy cong viéc ciia cdc co quan, t6 chirc;

Can cir Théng tw s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia Bé truéng Bé
Noi vu vé Quy dinh tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai
lieu lvu triv dién tu;

Theo dé nghi ciia Cong chirc Vin phong - Thong ké.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, van hanh
va khai thac st dung cac phan mém dung chung cua tinh: Quan ly van ban &
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Hb so cong viéc, theo doi nhiém vy, mot cua di¢n tir va thu di€n tu cong vu tai
xa Ha Son.
(C6 quy ché kém theo)
Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Céng chirc Vin phong - Thong ké, Can b, cong chiic, cic ban nganh, don
vi ¢ lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhégn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Biéu 2 QP; CHU TICH
- Chu tich, PCT UBND xa (B/c); :
- CB, CC xi (T/h);
- Luu: VT, VPTK.

Pham Van Dinh
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA HA SON Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
QUY CHE

Quy ché quén 1y, vin hanh va khai thac sit dung cac phin mém dung chung
ciia tinh: Quan 1y vin ban & Hd so cong viéc, theo déi nhiém vu, mot cira
dién tir va thw dién tir cong vu tai xa Ha Son
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:265/0D-UBND
ngay 15 /11/2022 UBND xa Ha Son)

N Chuong 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 1y, van hanh va khai thac sir dung cac
phan mém dung chung cta tinh: Quan 1y van ban & Ho so cong viéc, Theo ddi
nhiém vu, Mot cira dién tir va Thu dién tir cong vu tai xd Quang Trung (sau day
go1 tat 12 phan mém) dé trao d6i van ban dién tir, quan 1y hd so cong viéc, g iai
quyét Thu tuc hanh chinh cta co quan hanh chinh nha nudc tai xa.

2. P6i twong ap dung:

Cac can b9, cong chirc va nguoi lao dong trong UBND xa tham gia quan
ly, van hanh va khai thac sir dung cac phan mém trén.

Piéu 2. Giai thich tir ngir.

Trong quy ché nay céc tir ngit dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

1. Vin ban dién tir: La vin ban duogc thé hién dudi dang thong diép dir
ligu, duoc tao ra va guri, nhan hodc luu trit béng cac phuong tién dién tur.

2. Phin mém Quan Iy vin ban va Hé so cong viée (TDOFFICE): La
mot phan mém tmg dung c6 chtrc ning quan 1y, xu 1y van ban dién tir, theo di
tinh hinh giai quyét van ban dién tt, ho so cong viéc dudi dang dién tir trong céc
co quan, t6 chtic trén moi trudng mang.

3. Phim mém Theo ddi nhiém vu: La phan mém tong hop thuc hién
nhiém vu va su chi dao, diéu hanh cia UBND xi, Chu tich UBND xa déi véi
UBND xa Ha Son trén moi trudong mang.

4. Thu dién tir cong vu dugce xay dung nham phuc vu cho cdc co quan,
don vi va CBCC trong vi¢c gui, nhan thong tin dudi dang thu dién tir qua mang
Internet dé phuc vu cong tdc chuyén mon, nghiép vu theo chirc nang, nhiém vu
dugc phan cong.

5. Phan mém Mot cira dién tir: La phan mém hd tro giai quyét thu tuc
hanh chinh phuc vu nguoi dan, t6 chtrc, doanh nghiép trén moi truong mang.

6. Hd so cong viéc dudi dang dién tir (goi tat 1a ho s0 cong viée): La tap hop
van ban, tai liéu dién tu ¢6 lién quan voi nhau vé mot van dé, mot su viée, mot ddi
tuong cu thé hodc mot s6 dic diém chung hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai
quyét thudc pham vi, chirc ndng ctia mot co quan, to chirc hodc mot ca nhan.
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6. Tai khoan: La tén dung dé truy cap vao phan mém, mdi ngudi sir dung
phan mém dugc cdp mot tai khoan riéng bao gdm tén ding nhap, mat khau truy
cap dé sir dung céc chie nang cua phan mém.

Piéu 3. Yéu ciu ddi véi vin ban dién tir trén phan mém.

1. Thé thirc va k¥ thudt trinh bay van ban dién tur thuc hién theo Nghi dinh
s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cta Chinh pht quy dinh chi tiét mot sé didu
va bién phap thi hanh Luat ban hanh vin ban quy pham phép luat, Nghi dinh sb
30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu.

2. Tét ca cac van ban dién tir di, van ban dién tr dén gui qua phan mém
bat budc phai mang ndi dung diing nhu ban chinh.

3. Str dung bo mi céac ky tu chit Viét theo tiéu chuan TCVN 2015 d¢ thé
hién cac ndi dung van ban dién tu.

4. Céac vian ban duoc ban hanh trén Phan mém phai dugc ky sd.

Piéu 4. Vin ban trao ddi hoan toan dwéi dang vin ban dién tir trén
phz‘in mém.

1. Cac van ban dudi day phai duoc trao doi hoan toan dudi dang vin ban
dien tur:

a) Trong pham vi ngi by co quan: Van ban cung cap thong tin, vin ban
phuc vu chi dao, diéu hanh caa lanh dao; lich cong tac tuan; cac chuong trinh, ké
hoach, bao céo ctia co quan; gidy moi hop; tai liéu phuc vu hop; van ban dé biét,
dé bao cdo; thong bao chung cta co quan; cac tai liéu can trao ddi trong qua
trinh xtr Iy cOng viec.

b) Gitra cac co quan quan 1y hanh chinh nha nuéc véi nhau goém: Vin ban
cung cap thong tin, van ban phuc vy chi dao, diéu hanh; van ban dang ky lam
viéc, lich cong tac tuan, thong bao, gidi thiéu con diu, chir ky, tru s& lam viéc;
van ban xin ¥ kién, van ban gop y ddi V6i cac du thao van ban; van ban dé biét,
dé bao cao; bao cao dinh Ky, bao cdo so liéu thong ké, tong hop; gidy moi hop,
tai liéu phuc vu hop; céc tai lidu trao doi trong qua trinh xir Iy cong viéc; gidy
gidi thiéu, gidy bién nhan ho so; vin ban sao y.

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

a) Pa dugc co quan c6 tham quyén quy dinh phai trao d6i hoan toan dudi
dang dién tu;

b) ba dugc bén gui xac thuc bang chit ky s6 hop 18 va giri qua mang dap
ing cac quy dinh cta phap luat vé an toan thong tin.

Piéu 5. Vin ban trao doi dudi dang vian ban di¢n tir kém van ban giay.

Céc vin ban dudi day duoc trao d6i dudi dang van ban dién to kém van
ban gidy:

- Vian ban quy pham phap luat.

- Vin ban, ho so, tai liéu trinh UBND x4, Chu tich UBND xa.

- Vian ban trao doi trong qua trinh xur 1y c6ng viéc gitta UBND xa voi
UBND x4; gitta UBND xa véi cac co quan, don vi lién quan.

Piéu 6. Nguyén tac thuc hién giri, nhan van ban dién ti.

1. P6i v6i phan mém Quan 1y Vin ban & Ho so cong viéce:

- Vin ban dién tir da duoc ky bang ky s theo quy dinh tai Nghi dinh s6
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26/2007/ND-CP ngay 15/2/2007 cta Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh Luat
giao dich dién tir vé chit ky s6 va dich vu chimg thuc chit ky s6 c6 gia trj phap 1y
nhu vin ban géc.

- Trong qua trinh gui, nhén van ban dién tr qua phan mém phai tuan thu
cac yéu cau vé an toan thong tin theo quy dinh cua phap luit va Quyét dinh sd
1293/2017/QD-UBND ngay 25/4/2017 cia UBND tinh Thanh Ho6a ban hanh
quy ché dam béao an toan thong tin mang trong hoat dong tmg dung céng nghé
thong tin cta cac co quan quan 1y nha nude tinh Thanh Hoa.

- Van ban dién tu di thuc ngay nao phai duoc dang ky, phat hanh ngay
trén moi truong mang trong ngay do hodc cham nhat 1a trong budi sang ngay
lam viéc ké tiép.

- Khi nhan dugc vin ban dién tir dén, van thu co quan, don vi phai xir ly
ngay trong vong 02 gi¢' (theo gio hanh chinh), déc biét 601 v6i van ban khan,
van ban hoa toc phai xir Iy ngay, khong phai chd vin ban gidy. Cac co quan, don
vi phan cong toi lanh dao, chuyén vién chu tri xur Iy ngay trong ngay.

- Cac van ban dién tu di, van ban dién tu dén dugc cap nhat nhirmg thong
tin can thiét vao s6 van ban dién tir di, s6 van ban dién tur dén trén phan mém va
ghi nhan ty dong trang thai xtr 1y qua phan mém. Viéc thiét 1ap ho so giai quyét
cong viée cta co quan, don vi co vin ban dién tir dén, phai dugc thuc hién trén
co s¢ dau vao van ban dién tir di cia don vi phat hanh trén phan mém.

- Vin ban dién tir di, van ban dién tir dén phai dugc luu gitt, bdo quan an
toan, nguyén ven va sir dung ding muyc dich trong qua trinh tiép nhan, chuyén
giao va giai quyét cong viéc.

- Cong chirc chuyén mon UBND xa dugc giao nhi¢ém vu du thdo Van ban
phai chuyén ban dy thio qua mang trén phan mém QLVB&HSCYV trinh ldnh
dao dé xtr 1y, xem xét va quyét dinh.

- Trong trudng hop vin ban can yéu cau soan thao lai, thi lanh dao UBND
xa cho y kién chi dao xur Iy va gui trd lai van ban dé soan thao lai r6i trinh lai
nhu trén.

2. Thuw dién tir cong vu:

- Céc van ban dugc giri, nhan trén phadn mém phai tuan thu cac yéu cau vé
an toan thong tin theo quy dinh cta phap luat va quy dinh cua UBND tinh Thanh
Hoéa vé dam bao an toan thong tin mang trong hoat dong tmg dung cong nghé
thong tin cua cac co quan quan 1y nha nude tinh Thanh Hoa.

- Quy trinh bt budc ddi voi van ban tham muu cta cac cong chire trinh
lanh dao UBND xa: Cong chuc duge giao tham muu soan thdo van ban phai
chju trach nhiém truéc Chu tich, PCT UBND x4 vé nhiém vu dugc phan cong.

- Néu 14 Van ban QPPL thi phai ¢6 ¥ kién tham dinh bang vin ban kém
theo van ban da chinh stra cia CC Tu phap trudce khi trinh Lanh dao phé duyét.
CC Tu phap va CC chuyén mon chi tri san thao vin ban chua thong nhat thi CC
dugc giao chu tri soan thao bao cdo nguoi ky vin ban xem xét quyét dinh.

- Vin ban phdi hop tham muu giita CC: Cac CC chil tri soan thao phai
gui van ban cho cac CC, don vi ¢6 lién quan (néu 1a ph01 hop giita nhiéu CC).
Pé dé phan biét véi ban du thao, cac ¥ kién stra chita, bo sung va phé duyét phai
dung chit nghiéng va t6 mau do. Sau khi tong hop hoan thién vin ban méi giri
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va xin y kién lanh dao UBND phé duyét.

- Van thu Van phong UBND x4 c¢6 trach nhi€ém in van ban cia cac CC chuyén
moén do 1anh dao duyét xong giri dén. Trude khi in phai ra soat chinh ta va kiém
tra thé thic vian ban theo dung quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu.

3. Phan mém Theo déi nhiém vu:

Thudng cac ndi dung duge giao trén phan mém theo ddi nhiém vu déu tur
phan mém Quan 1y Vin ban & Ho so cong viée chuyén sang, hodc lanh dao giao
truc tiép qua thu dién tor hoac cac hinh thuc khac. Cong chuc c6 trach nhi¢m
tham muu (thuc hién dang quy trinh trén phdn mém quan 1y van ban & hd so
cong viéc). Sau khi dugc 1anh dao don vi ky ban hanh, Cong chirc tham muu
van ban do cé trach nhi€ém thong bao cho Van thu UBND xa dé thuc hién két
thuic nhiém vu trén phﬁn mém Theo ddi nhiém vu.

4. Phan mém Mot cira dién tir:

Mot phan MGt cura Xa ¢6 trach nhi¢ém tiép nhan hd so cua cong dan trén
phan mém (néu cong dan ndp qua mang - thudc dich vu cong murc do 3, 4) hoic
Cong dan dén thuc hién tryuc tiép thi cong chirc tai bo phan co trach nhiém nhap
tryc tiép trén phan mém (d6i véi hd so thudc dich vu cong mirc do 2). Sau do
chuyén cho cong chirc dugc giao phu trach. Boi vai ho so hop 18 thi cong chirc
bd phan nhap trong ngay. Néu nhan ho so sau 15 gio thi thuc hién cham nhét
vao sang hom sau.

Sau khi Cong chirc chuyén mon tiép nhan, thaim dinh, tham muu xt Iy hd
so khong qua thoi gian quy dinh (Theo ting loai thu tuc) néu hd so dam bao
theo quy dinh, thi cong chirc hién du thao trén phﬁn mém Mot ctra dién tir xong
chuyén lanh dao ky duyét. Néu hod so khong du diéu kién giai quyét thi tra bo
phan Mot ctra (Kém 1y do) dé tra cong dan hodc dé nghi cong dan bo sung thanh
phan ho so. Néu ho so dam bao nhung qua thoi gian quy dinh phai néu 1y do va
]am vén ban xin 16i cong dan.

Khi Cong chtrc tham muu chuyén lanh dao ky duyét, thi Lanh dao xem
tham muu cta Cong chic dung quy dinh chwa. Néu dang thuc hién ky duyét
trén phan mém va chuyén vin thu Co quan thyc hién vao sd vin ban, ngay,
thang ban hanh va dong dau vin ban xong vin thu xi chuyén bd phan Mot cira
dé tra cong dan. Néu Ho so khong dung hodc chua phu hop tra lai cho cong
chtrc va yéu tham muu lai (thuc hién lai quy trinh nhu trén).

Chuong II: ) ‘
QUY DINH VE QUAN LY PHAN MEM

Diéu 7. Chi tich UBND xa.

1. Guong mau trong viéc sir dung cac phan mém trong cong tac xtr Iy vin
ban dién tur, chi dao va diéu hanh; thuong xuyén kiém tra, giam st viéc st dung
phan mém nhim ning cao hiéu qua xt 1y cong viéc cta can bo, cong chirc, vién
chuc trong co quan, don vi.

2. Truc tiép chi dao va chiu trach nhiém vé hiéu qua thuc hién viéc trao
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d6i vin ban dién tu trong hoat dong thudc co ‘quan, don vi ciia minh.

3. Ban hanh quy ché s dung phan mém; trong d6, xac dinh 16 quy trinh
van hanh ndi b cia co quan nham khai thac hiéu qua phan mém phuc vu quan
1y, diéu hanh xur 1y cong viée, trao ddi vin ban dién tt trén moi trudng mang tai
co quan, dia phuong minh.

4. Chi1 dong quyét dinh cac bién phap nham t6 chirc thuc hién c6 hiéu qua
viéc tdng cuong su dung, trao ddi van ban dién tu.

5. Chi dao vi¢c sao luu dir liéu dinh ky hang ndm; ddm bao an toan thong
tin, bi mat trong co quan Nha nudc.

Pic¢u 8. Trach nhiém ciia Vin phong UBND xa.

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

2. Cur bg phan dau mdi dé hd tro cac co quan, don vi trong viéc sir dung
phan mém; hd trg xur 1y, khic phuc su b, van hanh phan mém va dam bao an
toan, bao mat thong tin trén phan mém.

3. Pam bao viéc két ndi va van hanh thong sudt phan mém trén moi
truong mang va mang Truyén so liéu chuyén ding phuc vu cac co quan Pang,
Nha nudc.

4. Tham muu cho UBND x3i dau tu co s& vat chat dam bao diéu kién dap
ung nhu cau thuc hién nhiém vu trén céc phﬁn mém dung chung cho can bo,
cong churc, nguoi lao dong trong co quan.

Piéu 9. Trach nhiém cia can b9, cong chirc.

1. Su dung phan mém trong xtr Iy cong viéc hang ngay duoc nguoi co
tham quyen phan cong xu ly; thuong xuyén dang nhap vao phan mém (it nhét
ngay 02 lan, budi sang va budi chiéu) dé kiém tra vin ban, cong viéc dugc phan
cong xur 1y trén phan mém.

2. Thay d6i mat khau duoc cép va bao vé mat khau str dung phﬁn mém.

3. Quan ly va luu trit cac van ban dién tir cua ca nhan.

4. Chiu trach nhiém vé viéc xtr Iy van ban, ndi dung thong tin cia c4 nhan
trao doi trén phan mém.

5. Khong truy nhdp vao tai khoan ctia nguoi khic va khong cung cap tai
khoan ca nhan cho nguoi khac dé cap nhat van ban, xir 1y van ban. Khong dugce st
dung céac cong cu tin hoc khac nham muc dich phé hoai hoat dong ctia phan mém.

) Chuong III: ‘ ‘
QUY PINH VE VAN HANH VA KHAI THAC SU DUNG PHAN MEM

Piéu 10. Tiép nhén, chuyén giao vin ban dén trén phin mém.

1. Tiép nhén viin ban dién tir dén:

a) Tiép nhén qua moi truong mang:

Khi tiép nhan van ban dién tur den tir phdn mém, van thu co quan phai
kiém tra theo timg sd hiéu vin ban, sb luong trang cia mdi van ban, néu phat
hién c6 sai sot, phai kip thoi thong bao cho noi giri hodc bdo cao voi1 nguodi cod
trach nhiém phan cong vin ban cta co quan xem xét, giai quyét.

b) Tiép nhan qua dudng cong van:
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- Van thu tién hanh quét (scan) van ban dén, cap nhat thong tin tiép nhan
trén phan mem va chuyén Lanh dao xur ly theo quy trinh xur Iy ndi bo cua co quan.

- Vao s vin ban dién tir dén: Tat ca van ban dién to dén duge cap nhat
nhimg thong tin can thiét nhu s, ky hiéu; ngay thang nim ban hanh; tén loai;
trich yéu noi dung; co quan ban hanh va nhiing thong tin khac.

2. Chuyen giao van ban dién tir dén trong ndi by co quan trén phan mém:

a) Sau khi vao s6 van ban dién tor dén, van ban dién tir da duogc tu dong
chuyén cho nguoi c6 thdm quyén xem xét va cho y kién phan cong chi dao giai
quyét; Cac y kién phan cong, chi dao duoc thuc hién theo quy trinh trén phan mém.

b) D01 véi van ban dién tu den lién quan dén nhiéu phong ban thi nguoi
c6 tham quyén phan cong van ban can ghl rd phong ban chu tri, phong ban phéi
hop va thoi han giai quyet ctia mdi don vi (néu can).

¢) Theo d&i viéc tiép nhan, xtr Iy vin ban dién tir dén Céc ca nhan, phong
ban duoc giao nhiém vy c6 trach nhiém theo doi viéc tiép nhén, xtr Iy van ban
dién tir dén coa phong dugc giao chu tri giai quyet cong viéc. Poi véi cac van
ban ¢6 ndi dung yéu cau bao cido hodc cung cap thong tin, cac ca nhan, phong
ban dugc giao nhiém vu phai co trach nhiém giai quyét cong viéc duge giao gan
v6i van ban dién tir dén va bao cao dung thoi gian quy dinh.

d) Sau khi van ban dugc ban hanh phai thuc hién két thuc nhiém vu theo
quy dinh trén phan mém.

Pi¢u 11. Xir Iy vin ban dién tir dén.

Quy trinh xir Iy van ban dién tir dén phai duoc thuc hién day du cac budc
trén phan mém; tuy nhién, can luu y mot sé diém sau:

1. Chuyén vién: Khi lap ho so giai quyét cong viéc dugc giao can phai gin
v6i van ban dién tir dén va cac van ban dién tir c6 lién quan; thot han xir Iy van ban
dién tr dugc quy dinh trén van ban (Néu co).

2. Lanh dao co quan: Xem x¢ét, kiém tra ho so trinh va vin ban dy thao; néu
dong v thi thyc hién chirc nang ky duyét van ban trén phan mém dé ban hanh; néu
khéng dong ¥ thi ghi v kién chi dao yéu cau lanh dao phong, chuyén vién chu tri
stra va hoan thién lai trude khi ky duyét van ban dé ban hanh.

3. Van thu: Sau khi van ban dugc ban hanh van thu ¢6 nhiém vu Scan van
ban do6, thuc hién ky so trudc khi chuyén thanh vin ban di trén phan mém.

Piéu 12. Xir Iy vin ban dién tir di.

Quy trinh xur ly van ban dién tir di, phai dugc thuc hién day du cac budc
trén phan mém va bat budc phai ky sd. Can lwu ¥ mot sé diém sau:

1. Sau khi 1anh dao don vi ky sé van ban dién tir di va chuyén dén Vin
thu; Van thu kiém tra thé thtrc va k§ thuat trinh bay van ban dién tu.

2. Vao sd viin ban dién tir di:

- Tt c4 van ban dién tir phat hanh dugc cap nhat nhiing thong tin can thiét
nhu: sd, ky hi¢u; ngay, thang, nam ban hanh; té€n loai va trich yéu ndi dung; noi
nhén va nhiing thong tin khac.

- Trudng hop vin ban dién tir di c6 dé nghi vin ban hoi bao, phai cap nhat
day du thong tin yéu cau hoi bao va thoi gian xir 1y.

- Truong hop vin ban dién tir di dé tra 16i cho van ban dién tir dén, phai
c6 lién két v6i van ban dién tir dén.
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3. Theo dbi viéc phat hanh van ban dién tir di:

- Van thu c6 trach nhi€m theo doi viéc phat hanh van ban dién tr di cua
don vi, phong, c4 nhan thudc ddi tuong phat hanh.

- Chuyén vién chu tri ¢6 trach nhi€ém theo doi, xur 1y van ban dién tr di do
phong minh phat hanh. Dbi v6i van ban dién tir di c6 ndi dung yéu cau phai bao
cdo hodc cung cap thong tin, chuyén vién phai cap nhat, theo doi, don dbe
thudng xuyén; dong thoi dé xuét, bao cdo lanh dao dao co quan biét va xur 1y ddi
v6i cac truong hop cham tré (néu co).

Piéu 13. Phan loai, xir ly van ban dién tir.

Chuyén vién khi 1ap ho so giai quyét cong viée duoc giao can phai dé
xuat, phan loai vin ban, bao gdm: Vian ban khong phai phan hoi ¥ kién va vin
ban phai phan hdi y kién.

1. Vin ban dién tir di khong phai phan hoi y kién 14 loai van ban mang
tinh chit phd bién dé don vi cip dudi, don vi lién quan biét, thuc hién.

2. Van ban dién tir phai phan hoi y kién 1a loai vin ban c6 ndi dung yéu
cau, dé nghi cap dudi, cac don vi lién quan bao céo, cung cap thong tin vé noi
dung nhiém vy, cong viéc cu thé. Poi voi loai van ban nay, khi co quan, don vi
nhan dugc vin ban dén, sé& thuc hién quy trinh xur ly van ban dugc quy dinh tai
cac biéu 12, 13, 14 va phai gui bao cao hodc cung cap thong tin vé co quan, don
vi theo yéu cau.

Piéu 14. Lwu trir vin ban dién ti.

1. Viéc luu trit van ban dién t thuc hién theo DE an “Luu trit tai liéu dién
tor cua cac co quan Nha nudc giai doan 2020-2025” va cac van ban quy pham
phap luat khac co6 lién quan.

2. Van ban dién tu cua cac co quan, don vi khi duoc dua vao ho so luu
trix, hé théng luu trir dién ta phai dép tng cac diéu kién sau day:

a) Vian ban dién tir d6 c6 thé dugc chuyén do6i sang dang vin ban giay, noi
dung duoc truy nhap va st dung duoc dé tham chiéu khi can thiét;

b) NOi1 dung cua van ban di¢n tdr d6 dugc bao quan trong chinh khuon
dang ma n6 dugc khoi tao, giri, nhan hoic trong khudn dang cho phép thé hién
chinh xac hinh thurc, n61 dung van ban do.

c¢) Tinh an toan bdo mat, toan ven, dﬁy da cua van ban dién tir khong bi
thay doi, sai léch trong sudt thoi gian luu trir;

d) Van ban dién tor d6 duogc luu trir theo mot cach thirc nhét dinh cho phép
xéac dinh ngudn gdc khoi tao, noi dén, ngdy gio giri hodc nhan van ban.

CHUONG 1V:
DIEU KHOAN THI HANH

Pic¢u 15. Trach nhiém thi hanh

Cong chirc Van phong UBND x3; Chua tich UBND xa; Thu truéng céc co
quan, don vi c6 lién quan; can bg, cong chirc UBND Xa chiu trach nhiém thi
hanh Quy ché nay.

Trong qua trinh thuc hién neu ¢6 van dé vudng mic, ‘phat sinh, cac can
b, cong chirc phan anh kip thoi vé Van phong UBND x4 dé tong hop béo céo
UBND xa xem xét, quyet dinh diéu chinh./.
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