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

XA PIEN LU Pjc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6184/QD-UBND Pién L, ngay 27 thang 8 nam 2020
QUYET PINH

Ban hanh “Quy dinh quy trinh tiép nhan, xir ly, phat hanh
quan ly va lwu trir vin ban, ho so dién tir trén he thong phan mém Quan ly
vin ban va hd so cong viée” tai UBND x4 Dién Lw

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA PIEN LU

Can civ Ludt t6 chire chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé
cOng tdac van thu;

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

Can cit Quyét dinh sé 28/2018/0P-TTg ngay 12/7/2018 cia Thi tudng
Chinh phii vé viéc giri, nhdn van bdn dién ti giita cdc co quan trong hé théng hanh
chinh nha nuoc,

Can cir Théng tw sé6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia BJ treong Bé
Néi vu quy dinh quy trinh trao doi, lwu trit, xir 1y tai liéu dién tir trong cong tac van
thu, cdc chire ning co ban ciia Hé thong qudn 1y tai lidu dién tir trong qud trinh xir
Iy cong viéc ciia cdc co quan, t6 chire;

Can cir Quyét dinh s6 20/2019/0D-UBND ngay 26/6/2019 ciia UBND tinh
Thanh Héa ban hanh Quy ché tiép nhdn, xir Iy, phdt hanh, quan Iy va lwu trit vin
ban dién tir qua hé thong phan mém qudn 1y vin ban va hé so c¢ong viéc trong cdc
co quan nha nwoc trén dia ban tinh Thanh Hoa,

Can cir Chi thi s6 09/CT-UBND ngay 04/6/2020 ciia UBND huyén Ba Thuéc
vé viéc tdp trung chi dao déi méi quy trinh xir 1y van bdn, ho so cong viée, gidi
quyét thii tuc hanh chinh chuyén tir méi truong lam viéc trén gidy sang lam viéc
trén moi truong dién tw trong cac co quan quan ly nha nuoc,

Xét dé nghi ciia Cong chirc Vian phong-Thong ké xd.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy “Quy dinh quy trinh tiép nhan,
xtr 1y, phat hanh, quan 1y va luu trit van ban, ho so dién tir trén Hé thong phan mém
Quan 1y vin ban va Ho so cong viéc” tai UBND xa Pién Lu.



Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Cong chitc Vin phong - Théng ké xa; Chu tich, Phé cha tich UBND x4, cén
bd, cong chirc chuyén mon, nguoi hoat dong khong chuyén trach thugc UBND xa

va cac don vi, cd nhan c6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.
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UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA PIEN LU Poc lap - Tw do - Hanh phc

QUY PINH
Quy trinh tiép nhan, xir ly, phat hanh, quan 1y va lwu trir vin ban,
ho so dién tir trén hé thong phan mém Quan 1y vin ban va
ho so cong viéc tai UBND x4 Dién Lu
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:  /OP-UBNDngdy  thang 8 ndm 2020
ciia Chii tich UBND x& Pién L)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi tuong 4p dung

1. Pham vi diéu chinh

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

b) Quy dinh nay khong quy dinh quéan 1y van ban c6 ndi dung thudc bi mat
nha nudc theo quy dinh cta phap luét.

2. Pbi tuong &p dung

Quy dinh nay ap dung d6i véi Chu tich, cac Pho Chu tich UBND x&; can bo,
cong chirc, nguoi hoat dong khong chuyén trach (NHPKCT) thuoc UBND xa.

biéu 2. Giai thich tir ngit

Trong Quy dinh nay, cac tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. “Van ban dién tr” 1a van ban dudi dang thong diép dir li¢u duogc tao 1ap
hodc dugc s6 hoa tir vin ban gidy va trinh bay dung thé thic, ki thuat, dinh dang
theo quy dinh.

2. "Ho so dién tir" 1 nhirng loai giéy to, tai liéu ¢ dang dién tir duoc td
chtrc, ¢4 nhan thuc hién thii tuc hanh chinh ndp, bd sung cho co quan to chirc c6
tham quyén theo quy dinh hodc gidy to, tai liéu & dang dién tir dugc luan chuyén
trong qua trinh tiép nhan, giai quyét tht tuc hanh chinh.

3. “Ho so trinh gidi quyét cong viéc” 1a tap hop cac van ban, tai liéu dugc
s hoa co lién quan vo1 nhau vé mot van dé, mot sy viéc, mot ddi tuong cu thé
hodc c6 dic diém chung, hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc
thudc pham vi, chtrc nang, nhiém vy cua co quan, to chirc, C4 nhan.

4. “Ho6 so chinh” 1a tdp hop nhitng van ban, tai liéu phan anh qua trinh
phat sinh, dién bién va két qua giai quyét cac van dé cua co quan, t6 chirc, c4 nhan
c6 lién quan dén ho so trinh.



5. “Chitng thw so co quan, t6 chire” 13 chimg thu s6 do to chirc cung cip
dich vu chtng thuc chir ky sé cip cho ngudi dimg dau co quan, to chiic theo quy
dinh cua phap luat.

6. “Chitng thw s6 cd nhdn” 13 chimg thu s6 do to chtic cung cap dich vu
chtng thuc chit ky sb cip cho cac chitc danh nha nuéc, ngudi co thim quyén co
quan, t6 chirc theo quy dinh ctia phap luat vé quan 1y va st dung con dau.

7. “Thiét bi lweu khéa bi mdt” 13 thiét bi vat 1y chira khoa bi mat va ching
thu sb cua thué bao.

8. “Tinh toan ven cua van ban dién tw ky 56" 12 van ban dién tir sau khi
dugc ky s6 ndi dung khong bi thay dbi trong sudt qué trinh trao ddi, xur 1y va luu
trir.

biéu 3. Nguyén tic sir dung Hé thdng

1. Cac chi dao cua Chu tich, cac Ph6é Chu tich UBND Xa phan cong xu ly
cong viéc qua Hé théng la ménh 1&€nh hanh chinh.

2. Can bo, cong chirc, NHPKCT c¢6 trach nhiém sir dung Hé thong trong xtr
ly cong viéc hang ngay; khong st dung Hé thong dé trao d6i thong tin mat, cong
viéc khong thudc chirc nang, nhiém vu cua co quan UBND xa va cac ndi dung
khéc trai voi quy dinh cia phép luat.

Chuong 11
QUAN LY VAN BAN PEN VA HO SO TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Picu 4. Nguyén tac quan ly

1. Tat ca van ban, ho so trinh giai quyét cong viéc (goi chung 13 van ban
dén) gui dén UBND x4 phai duoc dang ky vao Hé thong va giai quyét kip thoi,
diang thot gian quy dinh.

2. Sb dén cuia mot van ban dén 1a duy nhat trong Hé théng.

3. Xéc nhan vin ban dén ding dia chi va xdc dinh dung chirc nang, nhi¢ém
vu, tham quyén giai quyét vin ban dén ctia UBND X4, to chirc tiép nhan vin ban.

Piéu 5. Trinh ty quan ly

1. Tiép nhan vin ban dén

2. DPang ky van ban dén

3. Trinh, chuyén giao van ban dén

4. Giai quyét va theo dai, don dbc giai quyét van ban dén.

Piéu 6. Tiép nhan vin ban dén

1. Van thu xa phai kiém tra tinh x4c thuc va toan ven cta vin ban dién tir
va thuc hién tiép nhan trén HE théng.

2. Trudng hop van ban dién tir khong dap tng cac quy dinh tai khoan 1 diéu
nay hodc guri sai noi nhan phai tra lai cho co quan, to chitc glri van ban trén Hé
théng. Truong hop phat hién cé sai sot hodc ddu hiéu bat thuong bao ngay cho
Chu tich (Cac pho chu tich UBND xd) va thong bao cho don vi gri van ban.



3. Ddi véi cac van ban, ho so trinh giai quyét cong viée cua cac co quan, to
chuc va thu tuc hanh chinh thudc bd phan mot ctra c6 thanh phén phuc tap, kho
khin trong viéc s6 hoa bao gdm: ban do, ban vé& thiét ké, an pham, vat pham va
nhirng van ban, ho so lién quan dén quy hoach, tai chinh, t6 chirc, bd may, nhan su,
ché d6 chinh sach dbi véi cong chirc, vién chirc (cac co quan, to chirc giri song
song ca ban giéy va ban dién tir), kiém tra tha tuc, danh muc hd so can ndp trén HE
théng phan mém Quan 1y van ban va Ho so cong viéc va Hé thong phan mém mot
ctra dién tir; chuyén trén Hé thdng cho can b, cong chirc xir Iy theo quy dinh.

Piéu 7. Pang ky vin ban dén

1. Viéc dang ky van ban dén phai bao dam day du, rd rang, chinh xac cac
thong tin can thiét theo thong tin dau vao cua dit liéu quan 1y vin ban dén. Nhing
van ban dén khong duoc dang ky tai Vin thu thi khong c6 trach nhiém giai quyét.

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

Piéu 8. Trinh, Chuyén giao van ban dén

1. Vin ban dén phai dugc Van thu trinh trong ngdy, chim nhat 13 trong
ngay lam viéc tiép theo. Vin thu c¢6 trach nhiém trinh, chuyén giao van ban dién tir
dén (van ban dién tir dén va van ban dén gidy da duoc sb hoa) tir tai khoan Van thu
dén tai khoan Chu tich UBND x3. Néu Chu tich UBND x& khong c6 mat tai co
quan thi chuyén Pho chu tich UBND x4 trén Hé thong.

2. Can cu ndi dung van ban dén; chirc nang, nhi¢ém vu cua can bg, cong
chtrc, 1anh dao UBND x4 xir 1y. Truong hop vian ban dién tir giri kém vin ban gidy
thi Vin thu thyuc hién trinh vin ban dién tir trén Hé thong va chuyén vin ban gidy
dén 1anh dao UBND xi hoidc ca nhan dugc 1anh dao UBND x& giao chu tri giai
quyét.

3. Pdi véi cac can bo, cong chirc khi nhan dugc van ban caa Chu tich, Pho
Chu tich UBND xa chuyén dén, thuc hién cac yéu cau sau:

- Xem nodi dung van ban dén, y kién chi dao ctia Chu tich, Phé Chu tich,
thot han xur ly (néu c0), can cu chirc nang, nhi¢m vy, linh vuc dugc phan cong xu
1y cong viéc.

- Pdi véi cac van ban dén khéng dung chirc ning, thim quyén xt Iy cua
minh; bao c4o xin chuyén tra vin ban cho tai khoan lanh dao dé phan phdi lai
(khong chuyén truc tiép dén cac cong chirc khéc).

Piéu 9. Giai quyét va theo ddi, don dbc viéc giai quyét vin ban dén

1. Vin phong thong ké theo ddi, don ddc viée giai quyét van ban dén theo
quy dinh.

2. Khi nhan vin ban dén, cac can bo, cong chuc c6 trach nhi¢m nghién ctru,
giai quyét van ban theo thoi han quy dinh. Nhiing vin ban dén c6 dau chi muc do
khan, hoa tdc phai khan truong bao cdo, tham muu giai quyét kip thoi.



Chuong I11
QUAN LY VAN BAN DI

Piéu 10. Nguyén tic quan 1y vin ban di

1. Tét ca van ban di cia UBND x4 phai duoc dang ky vao Hé thong.

2. Sb ctia mot van ban di 1a duy nhét trong Hé thong.

3. Xéc nhan van ban di duoc guri dén dang dia chi cua co quan, td chirc, ca
nhan c6 chire nang va thAm quyén giai quyét.

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

5. Thé thtrc va k¥ thuat trinh bay van ban dién tir thuc hién theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 niam 2020 cta Chinh pha vé
cong tac van thu.

Picu 11. Soan thao, kiém tra noi dung, thé thirc, ki thuat trinh bay van ban

1. Can b9, cong chic duogc giao nhiém vu soan thao van ban phai xac dinh
tén loai, nd1 dung, o mat, mirc do khan cua van ban can soan thao; thu thap, xur 1y
thong tin c6 lién quan; soan thao vin ban dang hinh thirc, thé thirc va ki thuat trinh
bay.

2. Pbi vai viéc thuc hién theo chi dao cua Chu tich, cac Phé Chu tich
UBND xa xuét phat tir nhitng viéc phat sinh trong thuc té, can bo, cong chirc khoi
tao Phiéu trinh, vin ban dy thao tham muu va thuc hién theo quy trinh da dugc quy
dinh.

3. Cong chirc Vin phong Thong ké kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay
van ban.

4. Péi v6i van ban Quy pham phap luat, Cong chirc Tu phap-ho tich kiém
tra can cur phap ly.

Piéu 12. Duyét ban thio vin ban

1. Can b, cong chiic trude khi chuyén ky duyét vin ban thi xin ¥ kién
cong chirc tu phap kiém tra can ctr phap 1y, cong chic vin phong kiém tra thé thuc
van ban, k¥ thuat soan thao van ban tai tai khoan cua minh.

2. Sau khi c6 ¥ kién cta cong chirc vé kiém tra cin cir phap 1y va thé thirc
van ban, Chu tich, Pho Chu tich UBND x& thuc hién ky s6 quy trinh sau:

a) DP6i v6i du thao van ban dam bao ddy du vé can clr phap 1y, ndi dung,
thé thuc va k¥ thuat trinh bay; Chu tich hoac Phoé Chu tich UBND x& phu trach linh
vue xét duyét ky sd, chuyén vin thu ky phat hanh vian ban trén Hé thong.

b) Pbi v6i du thao van ban chua dat yéu cau vé can ctr phap 1y, ndi dung,
thé thic va ky thuat trinh bay theo quy dinh. Chu tich, Phé Chu tich UBND x&
chuyén tra lai va yéu cau can bo, cong chuc chinh stra lai theo yéu cau va thyc hién
lai quy trinh trinh ky van ban dién tu.

Piéu 13. Ky ban hanh vin ban

Nguoi c6 thAm quyén thyuc hién ky sd van ban dién tir; vi tri, hinh anh chi



ky s6 theo dung quy dinh.

Piéu 14. Phat hanh Vin ban

1. Trude khi phét hanh van ban, Van thu kiém tra lai van ban néu phat hién
sai sot thi bao cdo ngudi 1anh dao xem xét, giai quyét.

1. Vao sb, ky dau, ky sb van ban, ky ngay thang ban hanh.

3. Phat hanh vén ban theo noi nhén.‘f)(‘)i twong nhén van ban gidy la cac co
quan, to chirc, ca nhan khong dap tmg di€u kién ha tang ky thuat cong nghe dé
nhan van béq dién tur thi phai thuc hién s6 hoa van ban gidy theo quy dinh tai Bi¢u
6 Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/20109.

Piéu 15. Quan ly va sir dung thiét bj lwu khoa bi mat va ching thu sb cua
UBND x&

1. Viéc quan 1y va st dung thiét bi luu khéa bi mat va ching thu sd cua
UBND x4 duoc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay
19 thang 12 nim 2017 cia Bo truong Bo Théng tin va Truyén thong quy dinh st
dung chit ky s6 cho vian ban dién tir trong co quan nha nudc.

2. Thiét bi lvu khoa bi mat va ching thu s6 cua Chu tich, cac pho chu tich,
Ké toan do ca nhan ty quan Iy va st dung.

3. Thiét bi luu khoa bi mat va chung thu s cia UBND X4 giao van thu
quan 1y va tryc tiép sir dung.

4. Trach nhiém cua cong chirc gitr thiét bi luu khoa bi mat:

a) Khong giao thiét bi luu khoa bi mat va chimg thu s6 cia UBND xa cho
ngudi khéac khi chua duoc phép bang vin ban cua ngudi ¢6 thim quyén.

b) Phai truc tiép ky s6 cia UBND X4 vao vin ban do UBND x& ban hanh.

c¢) Chi dugc ky s6 cia UBND x& vao vin ban do UBND x& ban hanh sau
khi d3 c6 chit ky sb ctia nguoi co thAm quyén.

Chuong IV

LAP VA NOQP LUU HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 16. Yéu cau tao lap ho so dién tir

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

2. Bdo dam tinh xac thuc ctia van ban, tai li€u trong hd so.

3. Pugc bao dam an toan trong Hé thong.

Piéu 17. Tao lap ho so dién tir

1. Can cir Danh muc hd so, ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc xéac dinh s6 va ky hiéu hd so cho vin ban di, vin ban dén va céac tai liéu lién
quan khac nhu: ¥ kién chi dao, ¥ kién dong gop, bao cao giai trinh va cac ndi dung
khac lién quan trong qua trinh giai quyét cong viéc.

2. Khi cong viéc hoan thanh, c4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc ¢o trach nhiém ra soat lai toan bg van ban, tai liéu c6 trong ho so, hoan thién,
két thuc ho so va cap nhat vao Hé théng.

Piéu 18. Nop luu va quan Iy ho so dién tir tai Luu trit co quan



1. Viéc ndp luu, quan 1y ho so dién tir tai Luu trit co quan va huy tai liéu
dién tir hét gia tri dugc thuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh s
01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nim 2013 cua Chinh pht quy dinh chi tiét thi
hanh mot sé diéu cua Luat Luu trit va cic quy dinh khéac c6 lién quan.

2. Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc c6 trach nhiém nodp luu
tai liéu dién tir va cdc tai liéu dinh dang khac néu co6 vao Luu trit co quan.

3. Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra, tiép nhan ho so, dua hod so vé
ché do quan 1y “HO so luu trix dién tt” trong Hé thong.

Chuong V
TRACH NHIEM THI HANH

Piéu 19. Trach nhiém cua Chu tich, Phé Chu tich UBND x4

1. Chi dao va phan cong xtr Iy van ban tryc tiép qua Hé thong.

2. Hang ngay truy cap vao Hé thong dé kiém tra, xir Iy van ban, ho so cong
viéc va ky so theo quy dinh.

Piéu 20. Trach nhiém cta Vin phong Thong ké, Vin thu

1. Van phong —Théng ké hudng dan, kiém tra, giam sat, don ddc cac céan bo,
cong chure sir dung Hé thdng trong xtr Iy cong viéc hang ngay.

2. Trach nhiém cua van thu

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

b) Thuc hién s héa vin ban gidy dén truc tiép, nhap cac thong tin quan Iy
vao Hé thong.

c) Tao l1ap hoi so luu trir dién tir dé ndp vao luu trit co quan.

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

e) Bao quan thiét bj ky sb c4 nhan d3 dugc cap; khong truy cap vao tai
khoan ctia ngudi khac (trir trudng hop uy quyén xir Iy bang vin ban hoic ty quyén
trén Heé thong) va khong cung cap tai khoan ctia minh cho ngudi khéc.

a) Trudc khi chuyén cong tac hodc nghi ché do, phai thyc hién ban giao tai
khoan sir dung Hé thng.

b) Chiju trach nhiém vé nhiing hau qua gy ra do quan ly, sir dung khong
dang theo quy dinh.

Chwong VI
KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 21. Khen thudng

1. Chat luong va hiéu qua sir dung Hé thong 12 mot trong céc tiéu chi danh
gia xép loai can bo, cong chirc va binh xét thi dua khen thuong hang nam.

2. Can bo, cong chirc co thanh tich xuat sic trong viéc thuc hién Quy dinh
nay s€ dugc xem xét khen thuong theo quy dinh.

Piéu 22. Ky luat

Can b0, cong chuc thuc hién sai, khong thuc hién hodc cé vi pham nghiém



trong Quy dinh thi tily theo tinh chat, mirc d vi pham sé& bi xem xét, xir 1y theo
quy dinh cua phép luat.

biéu 23. biéu chinh, stra dbi va bo sung

Trong qua trinh thuc hién néu c6 van dé phat sinh, vudng méc, cac co quan,
t6 chuc, ca nhan co lién quan kip thoi phan anh vé& Van phong- Théng ké dé bao
c4o Chu tich UBND xa xem xét sira doi, b sung cho phu hop./.
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