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QUYET PINH
Ban hanh Quy ché tlep nhén, xir Iy, phat hanh, quan ly va lwu trir van ban dién
tlr qua hé thong phan mém quan ly viin ban va hé so cong viéc trong co quan
UBND xa Hoiang Pirc

UY BAN NHAN DAN XA HOANG DUC

Cin cir Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can cur Luat Giao dich dién tr ngay 29/11/2005;

Can ctr Luat Cong ngh¢ thong tin ngay 29/6/2006:

Can cur Luat Luu trlr ngay 11/11/2011;

Can ctr Nghi dinh sé 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 cua Chinh phu vé Gng
dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong cua co quan Nha nudc; .

Can cu Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu quy din?(s‘:"'
chi tiét mot s6 diéu cua Luét Luu trir; Jo/%

Can cur Nghi dinh s 130/2018/ND- CP ngay 27/9/2018 cua Chinh phu quy dlrﬁ}
chi tiét thi hanh Luat giao dich dién tr vé chir ky s va dich vu chit ky so; \\ o %)

Can ctr Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cta Thi tudng Chinh' \Q
phii vé viéc giri, nhan vin ban dién tir gitra cac co quan trong hé thdng hanh chinh
nha nudc;

-Can cr Thong tu sé 41/2017/TT-BTTTT ngay 12/7/2017 cia Bo truéng Bo

Thong tin va Truyén thong quy dinh sir dung chit ky sé cho van ban trong co quan
nha nudc;

Can ctr Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia B6 Noi vu quy dinh
quy trinh trao doi, luu trir, xtr Iy tai liéu dién tir trong cong tac van thu, cac chirc
nang co ban cua Hé thong quan ly tai liéu dién tir trong qua trinh xtr Iy cong viéc cua
cac co quan, td chire;

Can ctr Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia B Noi vu Quy dinh
tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién tir;

Can cu Quyét dinh s 5531/Qb-UBND ngay 13/9/2019 cta uy ban nhan dan
huyén Hoang Hoa ban hanh Quy ché tlep nhan, xtr ly, phat hanh, quan ly va luu trir
van ban dién tir qua hé thong phan mém quan ly van ban va ho so cong viée trong

céc co quan nha nudc trén dia ban huyén Hoang Hoa
Xét dé nghi cia CCVP-TK xa,

‘\

QUYET DINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy che tiép nhan, xu ly, phat hanh,
quan Iy va luu trir van ban dién tir qua hé thong phan mém quan 1y vin ban va ho so



cong viéc trong co quan UBND xa Hoang Dirc”.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. CC VP-TK UBND x4, can b, cong chirc trong co quan UBND xa chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

NHAN DAN

Noi nhan:

-Nhu Diéu 3QD(t/h);

- UBND huyén;
-TTBU, TTHDND x4;
-MTTQ, Truéng DT xa;
- CB, CC xa;

-Luu: VT.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA HOANG DUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Tiép nhan, xir ly, phat hanh, quan ly va luu trir vin ban dién tir qua hé thong
phin mém quan Iy vin ban va ho so cong viée trong co quan
UBND xa Hoang Diic
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 04/QP-UBND ngay 03/01/2020 cua UBND xa Hoang Piic )

Chwong |

QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chmh

1.Quy ché nay quy dinh vé viéc tiép nhan, xtr ly, phat hanh, quan ly va luu trit
vin ban dién tir trong co quan UBND xa Hoang Durc thong qua két ndi, lién thong hé
thong phan mém quan ly van ban va hd so cong viée.

2.Quy ché nay khong ap dung déi véi viéc tiép nhan, xir Iy, phat hanh, quan 1y va
luu trir van ban dién tr ¢6 ndi dung thudc bi mat nha nudc theo quy dinh cua phap
luat.

Diéu 2. Poi twong ap dung

Quy ché nay duoc ap dung dbi véi co quan UBND x4, bao gdm: cic can b, cong
chire trong co quan UBND x4 lién quan dén viéc tiép nhén, xur ly, phat hanh va quan
ly van ban dién tur.

Piéu 3. Nguyén tic tiép nhan, xir Iy, phat hanh vin ban dién tir.

1.Viéc tiép nhan, xur ly, phat hanh va quan 1y van ban dién tir phai thuc hién theo
nguyén tac quy dinh cua phap luat v& bao vé bi mat nha nudc, an ninh, an toan thong
tin va van thu, luu trir.

2.Tét ca van ban dién tir thude tham quyen ban hanh va giai quyét cia UBND xi
dugc phat hanh, tiép nhan, xtr 1y trén hé thong phan mém quan ly van ban va ho so
cong viéc, trir cac truong hop quy dinh tai khoan 1, Piéu 5 cua Quy ché nay.

3.Cac co quan trong hé thdng hanh chinh nha nudc khong phat hanh van ban
gidy dén Bén nhan khi da gai van ban dién tur, trir cac trudong hop quy dinh tai khoan
2, Diéu 5 ctia Quy ché nay.

4.Bén nhén c6 quyen tir chdi nhan van ban dién tir, néu van ban dién tir do khong
du nguyén tic, yéu cau vé phat hanh, tiép nhan va pha1 chiu trach nhiém vé viéc tir
chbi do, dong thoi Bén nhan phan héi cho Bén guri duge biét thong qua hé thong

phan mém quan ly van ban va hé so cong viée.
Diéu 4. Yéu cau tiép nhan, phat hanh va quan ly van ban dién tir

1.Van ban dién tir phai duge dam bao tinh xéac thuc vé nguén g0c, su toan ven,
an toan thong tin, dir liéu trong qua trinh phat hanh, tiép nhan, xi 1y va luu trir.

2.Van ban dién tu phai dugc phat hanh ngay trong ngay van ban d6 dugc ky ban
hanh, cham nhat 1a trong bu01 sang cua ngay lam viéc tiép theo. Van ban dién tir dén
sau khi duoc tiép nhan, néu bao dam gia tri phap Iy phai duge xir ly kip thoi, khong
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phai cho vin ban gidy (néu c6).

Truong hop vin ban dién tir thudc 10a1 khan phai dugc dat ché do vu tién, ghi ro
muc do khan giri ngay sau khi da ky s6 va phai dugc trinh, chuyén giao xur Iy ngay
sau khi tiép nhan.

3.Vian ban dién tir dugce phat hanh, tiép nhan trén hé théng phén mém quan ly van
ban va ho so cong viéc phai thé hién day du cac thong tin theo quy dinh tai Diéu 10
Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cua Thi tuéng Chinh phu vé viéc
giri, nhan van ban dién tir gitta céc co quan trong hé thong hanh chinh nha nudc; quy
dinh tai Thong tu sd 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta BO Noi vu quy dinh
quy trinh trao doi, luu trir, xir 1y tai lidu dién tir trong cong tac van thu, cac chirc
niang co ban cua hé théng quan ly tai liéu dién tir trong qua trinh xtr ly cong viée ctia
céc co quan, to chirc.

4.Thé thuc va k¥ thuat trinh bay van ban dién tir

a)Thé thirc va ky thuat trinh bay vin ban dién tir d6i voi vian ban quy pham phap
luét thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh sd 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua
Chinh pha quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh Luat ban hanh vin ban
quy pham phap luat; doi voi van ban hanh chinh va ban sao van ban thuc hién theo
Thong tu s& 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua Bo Noi vu vé hudng dan thé
thirc va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh.

b)Str dung bo ma cac ky tu tiéng Viét theo tiéu chuan TCVN 6909:2001 dé thé
hién cac ndi dung van ban dién tir.

5.Pinh dang vén ban dién tir

a) Dinh dang van ban tiéu chuan, duoc ky sb: *.pdf;

b) Dinh dang cdc tai li¢u 1a van ban: *.txt, *.rtf; *.doc; *.docx; * odt

c) Dinh dang céc tai li€u 1a bang tinh: *.csc, *xls, *.xlsx, * ods

d) Dinh dang céc tai li€u chi doc: *.pdf;

d) Dinh dang cac tai lieu 1a do hoa, do thi phuc vu quan ly chuyén nganh: * jpeg.

Piéu 5. Cac vin ban dién tir va dau moi phat hanh, tiép nhan vin ban dién
tur

1.TAt ca cac van ban dién tir thudc thdm quyén ban hanh va giai quyét cua
UBND x4 phai dugc gui, nhan qua hé théng phdn mém quan 1y van ban va ho so
cong viée, trir truong hop Bén giri va Bén nhén chua dép tmg cac yéu cau vé ha tang
ky thuat, cong nghé, an toan thong tin, giai phap két nbi, lién thong dén nhan. gui
van ban dién tr.

2.Céc vin ban dién tir duoc giri thém ban gidy gom:

a)Van ban quy pham phap luat;

b)Vin ban, ho so, tai liéu trinh UBND x4, Chu tich UBND x4; .

¢)Cac vin ban co lién quan dén cong tac tai chinh, nhan sy, khiéu nai t6 céo
(khong co tinh chat MAT) va céc loai van ban khong ban hanh hinh thic dién tr
theo quy dinh; :

d)Cac loai van ban thudéc Khoan 1, Diéu nay nhung Bén gui va Bén nhan khong
c6 du diéu kién k¥ thuat cho phép dé guri nhan duéi dang van ban dién t;




d)Van ban guri cho ca nhan dé thuc hién.
3.Dau mdi clia co quan UBND xi phat hanh, tiép nhan van ban dién tir 1a cong
chire Van phong — Théng ké xa tiép nhan, phat hanh van ban dién tir thuge pham vi.
tham quyén quan Iy caa UBND, Chu tich UBND xa.
Chuwong II
QUY TRINH TIEP NHAN, XU LY, PHAT HANH VAN BAN DIEN TU
Diéu 6. Tiép nhan vin ban dién tir dén
1. Trude khi tiép nhan, Bén nhén phai kiém tra tinh day du, toan ven, tinh xéic
thuc cua van ban dién tir va tién hanh tiép nhan trén hé thong phan mém quan Iy van
ban va hd so cong viéce; kiém tra chir ky s6 theo quy dinh st dung chit ky s6 cho van
ban dién tu trong co quan nha nude tai Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay
19/12/2017 cta B trudng B Thong tin va Truyen thong.
Truong hop khong dam bao cac nguyén tic, yéu cau vé phat hanh, tlep nhan van
ban dién tir, Bén nhén phai kip thoi phan hoi thong qua hé théng phan mém quan 1y

van ban va ho so cong viée dé Bén gui biét, xir Iy theo quy dinh.
2.Déi véi van ban dién tir ¢6 thong bao thu hoi

Khi nhan dugc thong bao thu hoi van ban dién t, Bén nhan co trach nhiém huy
bo van ban dién tir dugc thu hdi do trén hé thong phan mém quan ly vin ban va ho
so cong viéc, dong thoi thong bao viée da xu Iy van ban dién tir dugc thu hoi thong
qua hé thong phan mém quan ly van ban va ho so cong viéc dé Bén gui | biét.

3.Sau khi tiép nhan va kiém tra vin ban dén, van thu cip nhat vao so vin ban dén
va chuyén cho Chu tich UBND xi xir ly vin ban thong qua h¢ thong phan mém quan
Iy van ban va ho so cong viéc duge quy dinh tai Diéu 7, Dleu 8 cua Thong tu s6
01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia B Noi vu. Tuy nhién, can luu y mot so dicu
sau:

a)Can by, cong chirc UBND: Khi 1ap hd so giai quyét cong viée duge giao cin
phai gin voi vin ban dién tir dén va cac van ban dién tir ¢o lién quan; thoi han xur ly
van ban dién to dugce tinh ké tur thoi gian chuyén vién nhan dugc van ban dién tur
dén.

b)Béi v6i Lanh dao co quan: Xem xét, kiém tra hd so trinh va vén ban du thao:
neu dong y thi thuc hién chic ning ky duyét van ban trén phan mém dé ban hanh;
néu khong dong y thi ghi v kién chi dao yéu cau can bd, cong chirc chuyén mon chu
tri sira va hoan thién lai trudc khi ky duyét van ban dé ban hanh.

4.Chuyén giao vin ban dién tir dén trong ndi bd co quan UBND xi trén phan
mém

a)Sau khi vao so van ban dién to dén, van ban dién tr duoc chuyén cho Chu tich
UBND xi xem xét va cho y kién phan cong chi dao giai quyét; cac y kién phén
cong, chi dao dugc thuc hién theo quy trinh trén phén mém.

b)D4i voi vin ban dién tir dén lién quan dén nhiéu nganh, linh vy, can bg, cong
chire thi ngudi c6 tham quyén phan cdng van ban can ghi 1o nganh, linh vue, can bo,
cong chire chu tri; can bd, cong chire phdi hop va thoi han giai quyét ciia mdi can bo,
cong chire (néu can).

¢)Theo doi viée tiép nhan, xur 1y vin ban dién tur dén: Can bo, cong chirc duoc
giao nhiém vu ¢ trach nhiém theo doi viéc tiép nhan, xir Iy vin ban dién tir dén cua
linh vue duge giao chu tri giai quyét cong viéc. Ddi vdi cac van ban ¢6 ndi dung yéu
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cau bao cao hodc cung cap thong tin, cac can b, cong chirc duge giao nhiém vu phai
¢6 trach nhiém giai quyét cong viéc dugc giao gin voi vin ban dién tir dén va bao

cao dung thoi gxan quy dinh.
5.86 hoa van ban dén tir van ban gidy

a)Van thu co quan thuc hién s6 héa van ban dén dinh dang gidy, ky sb cta co
quan, to chirc theo quy dinh tai Piém ¢ Khoan nay; viéc sb ‘hoa tai liéu gui kem van
ban c6 dinh dang gidy cin cir vao Danh muc van ban phai sé héa va yéu cau quan ly.
thue tién hoat dong do co quan quy dinh;

b)Tiéu chuan sb hoa tai liéu:

-Dinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr¢ én;
—Anh mau; '

......

-Ty 1é s6 hoa: 100%.
¢)Hinh thirc chit ky s6 cia UBND x4 thuc hién sé hoa trén vin ban sb hoa
dé xir Iy cong viée trong Hé thng:
-Vi tri: Goc trén, bén trai, trang dau véan ban;
-Hinh anh: Dau cua co quan, td chtre s6 hoa vian ban, mau do, kich thude
bang kich thudc thuc té cua dau, dinh dang Portable Network Graphics (.png):;
-Théng tin: Tén co quan, td chire, thoi gian ky (ngay, thang, nam; gid, phit,
gidy; mui gid Viét Nam theo Tiéu chudn ISO 8601).
Diéu 7. Phat hanh van ban dién tir
1.Van ban dién tu sau khi duge Chu tich, cac Pho Chu tich UBND xa phé duyét,
ky ban hanh, ky s6 theo diung quy dinh phap luat dugc phat hanh dén Bén nhan
thong qua hé thong phan mém quan 1y vin ban va hd so cong viéc.
2.Van thu co quan thuce hién cac viéc sau:
a)Kiém tra thé thic va k¥ thuat trinh bay van ban di¢n tir;
b)Cép s6, ngay ciia van ban di va ghi dir liéu nay vao van ban dién t;
¢)In va déng dau ciia co quan dé luu tai van thu 01 ban va sb lugng ban gidy phat
hanh theo quy dinh tai khoan 2, Diéu 5;
d)Thuc hién ky chir ky s cta co quan 1én tép van ban va cac phu luc kém theo
(néu ¢6); phat hanh vin ban dién tir theo quy dinh.
3.Tét ca van ban phat hanh phai duoc luu it nhat mot ban ¢6 gié tri phap ly twong
duong vao hé thong luu trir vin ban dién tir cia co quan UBND xa.
4.Bén giri ¢6 trach nhiém kiém tra, theo doi, bao dam vin ban dién tr dugc gui
dung Bén nhan. Truong hop thu hoi van ban dién tir, Bén giri phai gtri thong bao trén
hé théng phan mém quan ly vin ban va hd so cong viéc cho Bén nhan biét dé xur ly
van ban dién tir duoc thu hdi. .
5.Theo doi viéc phat hanh van ban dién tir di
Van thu ¢6 trach nhiém theo ddi viéc phat hanh van ban dién tir di cua co quan
UBND xa. ’
Ngoai ra, dbi voi van ban dién tir di ¢6 nodi dung yéu cau phai bao cdo hoac cung
cap thong tin, can bd, cong chirc duge phan cong phu trach linh vuc ¢6 trach nhiém




phai cap nhat, theo doi, don ddc thuong xuyén; déng thoi dé xuat, bao cao lanh dao
UBND xa biét va xur ly dbi véi cac truong hop cham tré (néu c6).
Diéu 8. Quan Iy va sir dung thiét bi lvu khéa bi mat va chirng thw sb cia co
quan trong cong tac van thw
1.Viéc quan ly va sir dung thiét bi luu khoa bi mat va chung thu sb cia co quan
trong cong tac van thu dugce thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 41/2017/TT-
BTTTT ngay 19/12/2017 ciia B truong Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh sir
dung chir ky sé cho vin ban dién tir trong co quan nha nudc.
2.Thiét bi luu khéa bi mat va chimg thu sé cta co quan phai dugc giao bang vin
ban cho vin thu co quan quan ly va truc tiép str dung.
3.Van thu co quan c6 trach nhiém
" a)Khong giao thiét bi luu khoa bi mat va ching thu s6 cua co quan cho ngudi
khic khi chua duge phép bang vin ban ciia Chi tich UBND xi;
b)Phai truc tiép ky s6 cia UBND x4 vao van ban do UBND xi ban hanh;
¢)Chi duge ky sé cia UBND xa vao vin ban do UBND xi ban hanh sau khi da
c6 chit ky s6 cua Chii tich UBND xa.
Pbiéu 9. Xir ly van ban dién tir
1.Cén by, cong chirc thuoc UBND xi c6 thé sir dung cac bién phap ky thuat doi
véi van ban dién to néu théy can thiét dé lam cho van ban dién tir d6 dé doc, dé luu
trit va dé phén loai nhung phai dam bao khong thay doi ndi dung van ban dién tir do
(theo quy dinh tai Piéu 39 Nghi dinh sé 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 cua Chinh
phu).
2.Viée td chire chuyén xir ly cong viée bang van ban dién tir, hd so dién tir duoc
thuc hién theo cac quy trinh xir ly ndi bo twong g vadi cac hé thong thong tin do
UBND xa xay dung va ban hanh.
3.Can b9, cong chirc chuyén mén thude co quan UBND xa chiu trach nhiém vé
nd1 dung thong tin, dit liéu do minh cung cap trén cac hé thong thong tin khi tham
muu xir ly cong viée bang vin ban dién tu, hé so dién tir.
4.Can b9, cong chirc chuyén mon t6 chirc viéc theo doi, kiém tra thuong xuyén
tinh trang tham muu giai quyét cong viéc bang van ban dién tir, hd so dién tir trén
moi truong mang dé phuc vu cho viée bao cdo, chi dao kip thoi trong qua trinh xir 1y
cong viéc.
Chuong 11
LAP VA NOP LUU HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN

Diéu 10. Tao 1ap hd so dién tir

1.Can ctr vao Danh muc hd so, ca nhan duge giao nhiém vu giai quyét cong viée
xac dinh s va ky hi¢u ho so cho van ban di, van ban dén va cac tai liéu lién quan
khac nhu: y kién chi dao, y kién dong gop, bao cao giai trinh va cac ndi dung khac
lién quan trong qua trinh giai quy€t cong viéc; cap nhat vao He thdng Truong thong
tin s0 2.3 Phu luc IV va Truong thong tin s6 2.3 Phu luc V Thong tu s6 01/2019/T7T-
BNV ngay 24/01/2019 cua B Noi vu. Truong hop phat sinh hd so 'khong co trong
Danh muc hd so da ban hanh, ¢4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc cap
nhat, b6 sung hd so vao Danh muc hd so trong H¢ thong sau khi duge phé duyét.

'2.Ca nhan dugc giao nhiém vu lap hd so ¢6 trach nhiém cap nhat vao H¢ thong
cac Truong thong tin 1.3, 2, 3, 4, 5, 6, 7 Phu luc VT Thong tu $6 01/2019/TT- BNV
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ngay 24/01/2019 dugc thuc hién bang chire nang cua hé thong.

3.Céan b9, cong chirc khi lap ho so giai quyét cong viée duoc giao can phai dé
xuét, phan loai vin ban, bao gdm: Vian ban khong phai phan hdi y kién va van ban
phai phan hoi y kién.

a)Vin ban dién tir di khong phai phan hoi y kién 1a loai vn ban mang tinh chat
pho bién dé don vi cip dudi, don vi lién quan biét, thuc hién.

b)Van ban dién tur phai phan hoi y kién la loai van ban c6 ndi dung yéu cau, dé
nghi cap dudi, cac don vi lién quan bio cdo, cung cip thong tin vé ndi dung nhiém
vy, cong viéc cu thé. Di v6i loai van ban nay, khi co quan, don vi nhan duoc van
ban dén, s& thuc hién quy trinh xtr Iy vin ban dugc quy dinh tai cac Piéu 8.9.12 Quy
\che nay va phai giri bdo cdo hodc cung cap thdng tin vé co quan, don vi theo yéu
cau.

4.M3i ho so gdm:

a)Ma dinh danh cda co quan

Mai dinh danh cia co quan UBND xd Hoang Dtrc duoc quy dinh tai Quyét dinh
s6 2871/QD-UBND ngay 27/7/2018 cia UBND tinh Thanh Hoéa vé viéc cdp ma dinh
danh cho cac co quan, don vi phuc vu két ndi, trao doi vin ban dién tu thong qua cac
hé théng phin mém quéan Iy van ban va hd so cong viée trén dia ban tinh Thanh Hoa
(thudc ma dinh danh cép 3 ky hiéu la: 000.24.26.H56).

b)Nam hinh thanh ho so
¢)S6 va ky hiéu ho so

Nam hinh thanh ho so, sb va ky hi¢u hd so duge xac dinh theo Danh muc hd so.
Céc thanh phan ctia ma hé so duoc phan dinh bang ddu cham.

5.Khi cong viéc hoan thanh, c4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viée co
trach nhiém ra soat lai toan bg van ban, tai li¢u co trong hd so, hoan thién, két thuc
ho so va cap nhat vao H¢ théng cac Truong thong tin s6 8,11 Phu luc VI Thong tu )
01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia B§ Noi vu.

6.Viéc cap nhat ma dinh danh cua co quan, nam hinh thanh hd so, téng s van
ban trong ho so, tong sb trang ctia hd so vao cac Truong thong tin s 1.1, 1.2, 9, 10
Phu luc VI Thong tu sé 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia Bo Noi vu duoc
thuc hién bang chtrc nang ctia hé théng phan mém quan ly van ban va ho so cong
viéc.

Piéu 11. Nop lru va quan ly ho so dién tir tai Luu trir co quan

1.Viéc nop luu, quan 1y hd so dién tir tai Luu trit co quan va huy tai liéu dién tr
hét gia tri duoc thuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP
ngdy 03 thang 01 nam 2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua
Luat Luu trir.

2.C4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc can ctr vao Danh muc ho so
cua co quan, co trach nhiém ndp luu tai liéu dién tir va cac tai liéu dinh dang khac
(néu ¢6) vao Luu trir co quan.

3.Luu trlr co quan c6 trach nhiém kiém tra, tiép nhan ho so, dua ho so vé ché do
quan ly “Ho so luu trir dién tir” trong Hé thong.

Chuwong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 12. Trach nhiém ciia CC Viin phong — Thong ké xa.



1.CC Van phong — Thong ké xa 1a du mdi giri, nhan vin ban ctia UBND xa,
Chu tich UBND x4 trén Hé théng phdn mém quan 1y van ban va hd so cong viéc.
2.Phdi hop v6i CC Vin hoa — xa hoi va cace cong chire ¢ lién quan quan Iy van
hanh Hé théng phian mém quan Iy van ban va hd so cong viée va to chirc kiém tra,
theo ddi thuc hién Quy ché nay.
3.Tham muu cho UBND xa ban hanh Danh muc van ban dién tu (khong gui
ban gidy) guri cac can bg, cong chirc ¢6 lién quan; danh muc van ban dén can phai s6
hoa; quy dinh vé trao dbi, xr Iy, quan ly van ban dién tir trong ndi by co quan tuong
ing v4i hé thong thong tin dang duoc sir dung, gui vé phong Noi vu, phong VH
thong tin, Van phong HDND-UBND huyén dé bao c4o va theo doi.
4.Dua tiéu chi tiep nhan, xtr ly, quan ly va luu trit van ban dién tu la mot trong
cac tiéu chi danh gia phan loai CBCC va thi dua khen thuéng hang nam.
5.Hudng dan thé thue, ky thudt trinh bay va luu trir van ban dién tir; cac ndi dung
khéc lién quan theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.
. 6.Theo ddi, bao cdo dinh ky hang nam hodc bao cao dot Xudt vdi ity ban nhan dén
Xa vé ket qua thuc hién Quy che nay.
Piéu 13. Trach nhiém cia CC VH-XH (phu trach mang VH)
I.Quan ly co so dir li¢u va ha tang ky thuat (hé thong mang, phuong tién lién
thong, két ndi, phuong tién bao mat...).
2.HJ trg ky thuat cho can bo, cong chire thuoec UBND xa.
3.Quan tri phan mem kip thoi bao cao lanh dao co quan UBND xa vé tinh hinh
hoat dong ctia phan mém va cac van dé méi phat sinh.
4.Ra soat, cap nhat va tham muu cho lanh dao co quan UBND xa cac bién phap
dam bao an toan, bao mat thong tin trén phan mém theo hudng dan cta phong Vin
hoa - Thong tin va cac co quan nha nude c6 thim quyén.
5.Dé xuat giai phap, tham muu ban hanh cac van ban huéng dan, quy dinh nham
tang cudng cong tac an toan, an ninh thong tin trong viée trao doi, Iuu tri, xir Iy van
ban dién tir; thuong xuyén tap huan, hudng dan thuc hién cong tac dam bdo an toan,
an nmh thong tin.
* Piéu 14. Trach nhiém cia cong chirc Tai chinh — Ké toan
Phéi hop voi CC van héa dé xuét, tham muu cho UBND xi phé duyét kinh phi
cho céc hoat dong lién quan dén cong tac quan 1y, str dung van ban dién tir.
Piéu 15. Trach nhiém cia can by, cong chirc trong co quan UBND xa
1.Su dung phian mém trong xur ly cong viéc hang ngay duoc ngum c6 tham
quyen phén cong xur ly; thuong xuyén dang nhap vao phan mém (it nhat mdi ngay 02
lan, budi sang va budi chiéu) dé kiém tra van ban, cong viéc duge phan cong xir Iy
trén phan mém.
2.Thay ddi mat khau duge cép va bao vé mat khau su dung phé‘m mém.
3.Quan ly va luu trit cac van ban dién tur cua ca nhan.
4.Chiu trach nhiém vé viéc xur ly van ban, ndi dung théng tin cta cd nhén trao
doi trén phan mém.
5.Khong truy nhdp vao tai khoan ciia nguoi khic va khong cung cap tai khoan ca
nhan cho ngudi khac dé cap nhat van ban, xir ly van ban. Khong dugc su dung cac
cong cu tin hoc khac nhim muc dich pha hoai hoat dong ctia phan mém.

Chwong V




PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 16. Trach nhiém thi hanh

Can bo, cong chirc trong co quan UBND xd Hoang Pirc chiu trach nhiém thi
hanh Quy ché nay.

Trong qua trinh trién khai thuc hién néu c6 kho khan, viréng mic va can dléu
chinh, b6 sung Quy ché nay, dé nghi cac can bo, cong chirc phan anh kip thoi vé

Van phong UBND xa dé tong hop, bao cdo dé xuat Chu tich UBND xi xem xét,
quyét dinh./. :
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