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

HUYEN NHU XUAN Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: 952 /Qb-UBND Nhur Xudn, ngayl0 thang 6 ndm 2020
QUYET PINH

Ban hanh “Quy dinh quy trinh tiép nhan, xir ly, phat hanh, quan ly va luu
trir viin ban, ho so dién tir trén hé thong phan mém Quan 1y vin ban va hd
so cong viéc” tai UBND huyén Nhw Xuan

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN NHU XUAN

Can cir Ludt t6 chirc chinh quyén dia phuwong ngay 19/6/2015;

Can cir Nghi dinh so 26/2020/NP-CP ngay 28/02/2020 cia Chinh phu ve
quy dinh chi tiet mot so diéu cua Lugt Bdo vé bi mdt nha nuéc;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phui vé
cong tac van thu,

Can cir Nghi dinh so 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 cia Chinh phui vé
thuc hién thu tuc hanh chinh trén méi truong dién tiz;

Can cir Quyer dinh so 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cua Thi furéng
Chinh phu ve viéc guri, nhdan van ban dién ti Qitta cdc co quan trong hé thong
hanh chinh nha nwoc;

Can cit Théng tw s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo truong Bo
NGi vu quy dinh quy trinh trao doi, luu trif, X 1y tai ligu di¢n ti trong cong tac
van thu, cdc chirc nang co ban cua H¢ thong quan ly tai ligu di¢n tur trong qua
trinh xu ly cOng viéc cua cdc co quan, to chuc;

Can cir Thong tu s 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B¢ truong Bo
Ngi vu ve Quy dinh tiéu chudan diz liéu thong tin dau vao va yéu cau bdo quan tai
licu luu trir dién tur;

Can cir Quyér dinh so 20/2019/QP-UBND ngay 26/6/2019 ciia UBND
tinh Thanh Hoa ban hanh Quy ché tlep nhan, xu ly, phat hanh, quan Iy va luu
trir van ban dién tir qua hé thang phan mém qudn Iy vén ban va hé so cong viéc
trong cdc co quan nha nude trén dia ban tinh Thanh Hoa;

Theo dé nghi cua Trudng phong Van héa va Théng tin.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh quy trinh tlep

nhéan, xu ly, phat hanh, quan ly va luu trit van ban, hd so dién tur trén Hé thong
phan mém Quan 1y van ban va Hb so cong viéc” tail UBND huyén Nhu Xuan.

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



Chanh Vian phong HDND&UBND huyén; Truong cac phong, ban, don vi
thuoc UBND huyén; can bo, cbng churc, vién chuc thuoc UBND huyén; Chu tich
UBND céc x4, thi tran va cac don vi, cd nhan cd lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyeét dinh nay./.

Noi nhén: ’

- Nhu diéu 2 Quyét dinh;

- Vén phong UBND tinh(béo c4o0);

- S6 Thong tin va Truyén thong (bao cao);
- Chu tich, cac PCT UBND huyén;

-Luu: VT, VHTT.
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Van Phwong




QUY PINH

Quy trinh tiép nhan, xir Iy, phat hanh, quén Iy va lwu trit vin ban, ho so
dién ti trén hé thong phan mem Quan ly vin ban va ho so cong viéc tai
UBND huyén Nhw Xuan

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 952 /QD-UBND ngay 10 thang 6 ndm 2020
cua Chu tich UBND huyén Nhu Xudn)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong &p dung
1. Pham vi diéu chinh

a) Quy dinh nay quy dinh quy trinh tlep nhén, xu ly, phat hanh, quan ly va
lwru trir van ban, hd so dién ti trén Heé thong phan mém Quan 1y van ban va Ho
so cong viéc (goi tat 1a Hé théng) bao gém: Quan 1y vin ban dién tir dén, quan
Iy van ban dién ta di, 1ap va nop luu hd so dién tr vao Luu trit co quan.

b) Quy dinh nay khong quy dinh quan 1y van ban c6 ndi dung thuoc bi
mat nha nudc theo quy dinh cta phéap luat.

2. Poi twong ap dung

Quy dinh nay ap dung ddi voi Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén;
l&nh dao va can bo, cong chtrc, vién chuc cac phong, ban, don vi thuoc UBND
huyén, UBND céc x4, thi tran (sau day goi chung la cac co quan, t6 chic).

Piéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Quy dinh ndy, c4c tir ngir dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. “Van ban dién ti” la van ban dudi dang théng dié?p dir liéu duoc tao lap
hodc duoc so hoa tir van ban giay va trinh bay dang thé thac, ky thuat, dinh
dang theo quy dinh.

2. "Hb so dién ta" 1a nhiing loai gidy to, tai liéu ¢ dang dién tir duoc to
chtc, ca nhan thyc hién tha tuc hanh chinh nop, bé sung cho co quan to chirc ¢6
tham quyén theo quy dinh hoic gidy to, tai liéu ¢ dang dién tir duoc luan chuyén
trong qua trinh tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh.

3. “H6 so trinh g1a| quyet cong viec” 1a tap hop cac van ban, tai liéu duoc
s6 hoa co lién quan v6i nhau vé mot van dé, mot sy viéc, mot doi tuong cu thé
hoac c6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo dai, giai quyét cong
viéc thuoc pham vi, chire nang, nhiém vu cua co quan, té chuc, cd nhan.

4. “Ban thao vin ban” 1a ban duoc viét, danh may hoic tao lap bang
phuong tién dién tur hinh thanh trong qua trinh soan thao mét van ban cia co
quan, to chtrc.

5. “Hd so nguyén tic” 1a tap hop nhitng van ban quy pham phap luat,
nhitng quy dinh cta co quan c6 lién quan lam can ct truc tiep dé giai quyet cong



Viéc.
6. “Ho so chinh” 1a tap hop nhiing vén ban, tai lieu phan anh qua trinh

phat sinh, dién bién va két qua giai quyét cac van dé cua co quan, to chuc, ca
nhan c6 lién quan dén hd so trinh.

7. “Chimg thu s6 co quan, to chirc” 1a chimg thu s6 do 6 chac cung cap
dich vu chang thuc chit ky s6 cap cho nguoi dimg dau co quan, t6 chic theo quy
dinh ctia phéap luat.

8. “Chimg thu s0 c4 nhan” 1a chimg thu s6 do to chirc cung cap dich vy
chung thuc chix ky so cap cho cac chuc danh nha nude, nguoi ¢6 tham quyén co
quan, to chirc theo quy dinh cua phap luat vé quan ly va sur dung con dau.

9. “Thiét bj Ivu khéa bi mat” 1a thiét bj vat Iy chira khéa bi mat va chiing
thu s cua thué bao.

10. “Tinh toan ven cua van ban di¢n tu ky s6” 1a van ban dién tu sau khi
duogc Ky s6 noi dung khéng bi thay doi trong suét qua trinh trao d6i, Xt 1y va luu
tra.

Piéu 3. Nguyén tac sir dung Hé théng

1. Cac chi dao cua Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén phan cong xu
ly cong viéc qua Hé thong [a ménh 1€nh hanh chinh.

2. Can bo, cdng chuc, vién chic ¢d trach nhiém st dung Hé thdng trong
xt ly c¢ong viéc hang ngay; khong st dung Hé thong dé trao doi thdng tin mat,
cobng viéc khong thuoc chirc nang, nhiém vu cta co quan UBND huyén va cac
noi dung khac trai véi quy dinh caa phap luat.

Chuong I1

QUAN LY VAN BAN PEN VA HO SO TRINH GIAl QUYET CONG
VIEC

Piéu 4. Nguyén tic quan ly

L Ta@t ca van ban, ho so trinh giai quyét cong viéc (goi chung 1a van ban
den) gui den UBND huyén phai duoc dang ky vao Hé thong va giai quyét kip
thoi, ding thoi gian quy dinh.

2. Sb dén ciia mot vin ban dén 1a duy nhat trong Hé thng.

3. X&c nhan van ban dén ding dia chi va xac dinh ding chirc nang, nhiém
vy, tham quyén giai quyet van ban dén caa UBND huyén, t6 chirc tiep nhan van
ban.

Piéu 5. Trinh tw quan ly

1. Tiép nhan van ban d&én

2. bang ky van ban dén

3. Trinh, chuyén giao vin ban dén

4. Giai quyét va theo ddi, don doc giai quyét van ban dén.



Piéu 6. Tiép nhan viin ban dén

1. Van thu phai kiém tra tinh xac thuc va toan ven cua vin ban dién tir va
thuc hién tiep nhan trén Hé thong.

2. Truong hop van ban dién tir khong dap tng cac quy dinh tai khoan 1
diéu nay hodc guri sai noi nhan, Vian thu phai tra lai cho co quan, té chtc gui van
ban trén Hé thong. Truong hop phat hién cé sai s6t hoic dau hiéu bat thuong,
Van thu bao ngay cho Chanh Van phong HDND&UBND huyén va théng bao
cho don vi gui van ban.

3. Pbi véi cac van ban, hd so trinh giai quyét céng viéc cla cac co quan,
t6 chuc va thi tuc hanh chinh thudc bo phan mot cira cip huyén cd thanh phan
phirc tap, kho khan trong viéc s6 hda bao gom: ban dd, ban vé thiét ké, an pham,
vat pham va nhirng van ban, hd so lién quan dén quy hoach, tai chinh, t6 chc,
bo may, nhan sy, ché do chinh sach dbi véi cong chic, vién chirc (cac co quan,
t6 chuc gui song song ca ban gidy va ban dién tir): Van phong HDND&UBND
huyén kiém tra thu tuc, danh muc ho so can nop trén Hé thong phan mém Quan
ly van ban va Ho so cong viéc va Hé thong phan mém mot cira dién tir; chuyeén
trén Heé thong cho chuyén vién xir 1y theo quy dinh.

Picu 7. Piing ky vin ban dén

1. Viéc dang ky vian ban dén phai bao dam day du, rd rang, chinh xac cac
thong tin can thiét theo thong tin dau vao cuia dit liéu quan 1y van ban dén.
Nhitng vian ban dén khong dugc ding ky tai Van thu thi cac phong, ban, don vi
thuoc UBND huyén khéng cd trach nhiém giai quyét.

2. Vin ban “Mat” duoc dang ky theo quy dinh cua phap luat vé bao vé bi
mat nha nudc.

Piéu 8. Trinh, Chuyén giao van ban dén

1. Vian ban dén phai dugc Van thu trinh trong ngdy, cham nhat 1 trong
ngay 1am viéc tiép theo, Vin thu c6 trach nhiém trinh, chuyén giao vian ban dién
tor dén (van ban dién tir dén va vin ban dén gidy da dugc sé hda) tur tai khoan
Vin thu dén tai khoan Chanh Vin phongHDND&UBND huyén trén Hé thong.

2. Can ctr noi dung van ban dén; chic nang, nhiém vu va quy ché lam
viéc cua Van phong HDND&UBND huyén; Chanh Van phong HDND&UBND
huyén chuyén lanh dao UBND huyén dé chi dao giai quyét trén Hé théng.
Truong hop vin ban dién tir gi kém van ban gidy thi Van thu thuc hién trinh
van ban dién ta trén Hé thong va chuyén van ban gidy dén phong, ban, don vi
hoac c& nhan duoc lanh dao UBND huyén giao chu tri giai quyét.

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

- Trudng phong, ban, don vi xem noi dung vin ban dén, y kién chi dao
cta Chu tich, Phé Chu tich, thoi han xu Iy (néu co), can ctr chic ning, nhiém
vu, linh vuc duoc phan cong theo ddi, thuc hién phan phéi vin ban dén cho tai
khoan caa chuyén vién trong phong, ban, don vi theo quy dinh.



- Pbi voi cac vin ban dén khong ding chire ning, tham quyén Xt ly cta
phong, ban, don vi; Truong phong, ban, don vi bao cao xin chuyen tra van ban
cho tai khoan Chanh Van phong HDND&UBND huyén dé phan phoi lai (khong
chuyén truc tiep dén cac chuyén vién thuoc phong, ban, don vi khac).

Piéu 9. Giai quyét va theo doi, don ddc viéc giai quyét vin ban dén

1. Chanh Vén phong HDND&UBND huyén chiu trach nhi¢ém trinh Lanh
dao UBND huyén chi dao giai quyet toan bo van ban den tai UBND huyén; giao
cho cac Ph6 Chanh Van phong HDND&UBND huyén theo doi, don doc viéc
giai quyet van ban dén theo quy dinh.

2. Khi nhan van ban dén, cac phong, ban, don vi, c& nhan c6 trach nhi¢m
nghién cau, giai quyet van ban theo thoi han quy dinh. Nhitng véan ban den c6
dau chi mac d6 khan, hoa toc phai khan treong bao cdo, tham muu giai quyet
kip thoi.

Chuong 111
QUAN LY VAN BAN PI

Piéu 10. Nguyén tic quan ly viin ban di

1. Tat ca van ban di caa UBND huyén phai duoc dang ky vao Hé thong.

2. S6 ciia mot van ban di 1a duy nhét trong Hé thong.

3. X&c nhan van ban di duoc guri dén dung dia chi cua co quan, to chuc,
ca nhan co chiic nang va tham quyén giai quyeét.

4. Bao dam vin ban dugc chuyén giao toan ven, an toan trong méi trudng
mang.

5. Thé thac va ky thuat trinh bay van ban dién tir thuc hién theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05 thang 3 niam 2020 ctia Chinh phu vé
cong tac van thu.

Piéu 11. Soan thao, kiém tra ndi dung, thé thirc, ky thuat trinh bay
van ban

1. Chuyén vién dugc giao nbiém Vu soan thé‘o van ban phai xac dinh tén
loai, ndi dung, d6 mat, mac dé khan cua van ban can soan thé}o; thu thap, xu ly
thong tin c6 lién quan; soan thao van ban ding hinh thuc, thé thac va ky thuat
trinh bay.

2. Boi véi viée thuc hién theo chi dao cua Chu tich, cac Phé Chu tich
UBND huyén xuat phat tir nhitng viéc phat sinh trong thuc té, chuyén vién khoi
tao Phicu trinh, van ban du thao tham muu va thuc hién theo quy trinh da duoc
quy dinh.

Piéu 12. Duyét ban thao viin ban

Sau khi tiép nhan hd so van ban dién tir chuy@n vién trinh ky sb tai tai
khoan cua minh, Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén thuc hién theo quy trinh
sau:



1. B6i véi van ban ky thira 1énh: Khi du thao van ban dat yéu cau; L&nh
dao Vin phong HDND&UBND huyén ghi y kién va ky sé trén phiéu trinh do
chuyén vién khai tao; déng thoi chuyén toi tai khoan Chu tich hodc Phé Chu
tich UBND huyén phu trach linh vuc xét duyét ky sb; c6 02 trudng hop sau:

a) Truong hop dy thao van ban dam bao day du vé can ct phéap ly, noi
dung, thé thirc va k¥ thuat trinh bay; Chu tich hoic Phé Chu tich UBND huyén
phu trach linh vuc xét duyét ky s, chuyén lai cho tai khoan Lanh dao Vin
phong UBND huyén phu trach ky s6 va chuyén van thw phat hanh van ban trén
H¢ thong.

b) Truong hop du thao van ban chua dat y8u cau vé can cu phap ly, noi
dung, thé thuc va ky thuét trinh bay theo quy dinh. Chu tich, Pho Chu tich
UBND huyén chuyen tra lai va yéu cau chuyén vién khoi tao ho so giai trinh doi
véi nhirng van dé chua rd rang trong hé so trinh.

2. Doi v6i van ban Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén ky tryc tiép: Khi
du thao van ban dat yéu, cau; Chu tich, Phé Chu tig:h UBND huyén ky so vao
van ban chuyén ho so den tai khoan cua Van thu d€ phat hanh van ban dién tu
trén HE thong.

Néu cac dy thao trén chwa dat yéu cau vé can ci phéap ly, noi dung, thé
thic 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
véi nhitng van dé chua rd rang trong ho so trinh ky. Chuyén vién hoan chinh,
giai trinh va thuc hién lai quy trinh trinh ky van ban dién tur.

Piéu 13. Ky ban hanh viin ban

~ Nguoi 6 tham quyen thyc hién ky s6 van ban dién tir; vi tri, hinh anh chix
Ky s6 theo dung quy dinh.

Piéu 14. Quan ly va sir dung thiét bi lru khéa bi mat va ching thw sé
cua UBND huyén

1. Vigc quan Iy va sir dung thiét bi luu khoa bi mat va chimg thu so cua
UBND huyén duogc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s 41/201?/TT-BTTTT
ngay 19 thang 12 nam 2017 cua B¢ truong Bo Thong tin va Truyen thong quy
dinh st dung chir ky so cho van ban dién tir trong co quan nha nudc.

2. Thiét bj Iuu khoa bi mat va chimg thu s6 cia UBND huyén phai dugc
giao bang van ban cho van thu quan ly va truc tiép st dung.

3. Trach nhiém cuaa cong chic gitr thiét bi luu khoa bi mat

a) Khong giao thiét b luu khoa bi mat va chimg thu s6 cia UBND huyén
cho nguoi khac khi chua dugc phép bang van ban caa nguoi ¢6 tham quyeén.

b) Phai truc tiép ky s6 cia UBND huyén vao vin ban do UBND huyén
ban hanh.

¢) Chi dugc ky s6 ciia UBND huyén vao van ban do UBND huyén ban
hanh sau khi da co chit ky so cua nguoi cd tham quyeén.



Chuwong IV
LAP VA NQP LUU HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN
Piéu 15. Y&u ciu tao 1ap hé so dién tir
1. Bao d¢am yéu cau chung cua viéc 1ap va quan 1y hd so.
2. Bao dam tinh xac thuc cua vin ban, tai liéu trong ho so.
3. Puoc bao dam an toan trong Hé théng.
Piéu 16. Tao 1ap ho so dién tir

1. Can ctr Danh muyc hd so, ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc xac dinh sé va ky hiéu hd so cho van ban di, van ban dén va cac tai liéu lién
quan khac nhu: ¥ kién chi dao, y kién déng gop, bao cdo giai trinh va cac noi
dung khac lién quan trong qua trinh giai quyét cong viéc.

2. Khi c6ng viéc hoan thanh, c4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc cd trach nhiém ra soat lai toan bo van ban, tai liéu co trong ho so, hoan
thién, két thac ho so va cap nhat vao Hé thong.

Picu 17. Nop hru va quan Iy ho so dién tir tai Luu trir co quan

1. Viéc nop luu, quan ly ho so dién tir tai Luu trit co quan va hay tai liéu
dién tir hét gia tri duoc thuc hién theo quy dinh tai Chwong II Nghi dinh sb
01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh phi quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 diéu cua Luat Luu trix va cac quy dinh khéc cd lién quan.

2. Ca nhan duogc giao nhiém vu giai quyét cong viéc co trach nhiém nop
luu tai liéu dién tir va cc tai liéu dinh dang khac néu c6 vao Luu trit co quan.

3. Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra, tiép nhan ho so, dua hd so vé
ché d6 quan 1y “Ho so luu trir dién ti” trong Hé thong.

Chuong V
TRACH NHIEM THI HANH
Piéu 18. Trach nhiém cia Chu tich, Pho Chi tich UBND huyén
1. Chi dao va phan cong xt 1y van ban truc tiép qua Hé théng.

2. Hang ngay truy cap vao H¢ thong dé kiem tra, xi Iy van ban, ho so
cong viéc va ky so theo quy dinh.

Piéu 19. Trach nhiém ciia Vin phong HPND&UBND huyén
1. Trach nhiém cia Chanh Vin phong HDND&UBND huyén

Chiu trach nhiém truéc Chu tich UBND huyén vé viéc sir dung Hé thong;
chi dao, kiém tra, giam sat, don doc cac phong, ban, don vi sir dung HéE thong
trong xur ly c6ng viéc hang ngay.

2. Trach nhiém caa van thw

a) Nhan, trinh, chuyén giao kip thoi van ban dén nguoi ¢6 tham quyen
giai quyet.



b) Thuc hién s6 hoa van ban giay dén truc tiép va van ban do cac phong,
ban, don vi phat hanh, nhap cac théng tin quan ly vao Hé thong.

¢) Tao 1ap hdi so luu trix dién tir && ndp vao luu trit co quan.

d) Truong hop van ban dén dién tir thiéu phu luc va cac van ban gui kem;
van thu chuyén tra lai cho cac co quan, don vi dé€ bo sung day du theo quy dinh.

Piéu 20. Trach nhiém caa Lanh dao, Chuyén vién cac phong, ban,
don vi

a) Kiém tra, xtr ly Kip thoi cac van ban dién tir dugc phan cong xu Iy hang
ngay trong Hé thong, dam bao dang tién do.

Trong truong hop van ban di¢n tu dé(l thiéu phu luc va cdc van ban gui
kem... Chuyén vién chuyén tra lai van thu dé tra lai trén H¢ thong cho co quan,
to chirc, ca nhan dé bo sung theo quy dinh.

b) Bao quan thiét bj ky s6 ¢4 nhan da duoc cap; khong truy cap vao tai
khoan cua nguoi khac (trir truong hop uy quyen xu ly bang van ban hoac uy
quyén trén HE thong) va khdng cung cap tai khoan cia minh cho nguoi khéc.

¢) Trudc khi chuyén cong tac hodc nghi ché do, phai thuc hién ban giao
tai khoan str dung Hé thong cho Chanh Van phong HDND&UBND huyén.

d) Chiu trach nhiém vé nhiing hau qua gy ra do quan ly, st dung khong
dung theo quy dinh.

Chuong VI
KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 21. Khen thwéng

1. Chat lugng va higu qua st dung Hé thong 1a mot trong cAc tiéu chi
danh gia xep loai can b, cong chuc, vién chic va binh xét thi dua khen thuong
hang nam.

2. Can bo, cdng chuc, vién chac co thanh tich xuét sic trong viéc thuc
hién Quy dinh nay s€ dugc xem xét khen thuong theo quy dinh.

Piéu 22. Ky luat

Can b9, cdng chuc, vién chac thuc hién sai, khdng thuc hién hoac cd vi
pham nghiém trong Quy dinh thi tuy theo tinh chat, mac do vi pham s€ bi xem
xet, xu ly theo quy dinh cta phéap luat.

Picu 24. Piéu chinh, sira doi va bé sung

Trong qué trinh thuc hién néu cé van dé phat sinh, vuéng mic, cac co
quan, to chic, ca nhan cd lién quan kip thoi phan anh vé Vén phong
HDND&UBND huyén dé bao cao Chu tich UBND huyén xem xét stra doi, bo
sung cho phu hop./.
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