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

HUYEN NHU THANH Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
$6:2610 /QP-UBND Nhu Thanh, ngay 23 thang 7 ndm 2020
QUYET PINH

Ban hanh “Quy dinh quy trinh tiép nhan, xir ly, phat hanh, quan ly va
lvu trir viin ban, ho so' dién tir trén Hé thong phin mém Quan 1y viin ban
va Ho so cong viéc” tai UBND huyén Nhu Thanh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN NHU THANH

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

Can cit Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 ciia Chinh phii vé
quy dinh chi tiét mot so diéu cua Ludt Bao vé bi mdt nha nuoc,

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

Can cit Nghi dinh sé 45/2020/ND-CP ngay 08/04/2020 ciia Chinh phi vé
thwe hién thu tuc hanh chinh trén moi truong dién tur;

Can cir Quyét dinh so 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cia Thii twéng
Chinh phu vé viéc gui, nhdn van ban dién tu giita cac co quan trong hé thong hanh
chinh nha nuoc,

Can cir Thong tur s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia Bé Néi vu quy
dinh quy trinh trao doi, lwu trit, xu ly tai liu dien twr trong cong tac van thu, cdc
chike nang co ban cua He thong quan ly tai liu dién tir trong qua trinh xu Iy cong
viéc cua cdc co quan, to chirc;

Can cir Thong tu s 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo truong Bo
Noi vu vé Quy trinh tiéu chudn dit liéu thong tin dau vao va yéu cau bdao quan tai
lieu lvu triv dién tu;

Can cit Quyet dinh so 20/2019/QP-UBND ngay 26/6/2019 ciia UBND tinh
Thanh Hoéa ban hanh Quy ché tzep nhan, xw ly, phat hanh, quan ly va lwu trit van

ban dién tir qua hé thong phan mém quan 1y van ban va hé so cong viéc trong cdc
co quan nha nwoc trén dia ban tinh Thanh Hoa,

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong HPND va UBND huyén Nhu Thanh.
QUYET PINH:



Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh quy trinh tlep nhén,
xu ly, phat hanh, quan ly va luu trr van ban, hé so dién tir trén Hé thong phan mém
Quan 1y vin ban va Ho so cong viéc” tai UBND huyén Nhu Thanh.

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

Chanh Van phong HDND va UBND huyén; Trudng cac phong chuyén mon,
Thu trudng cac don vi su nghiép truc thudc; Cha tich UBND cac xa, thi trin; can
b0, cong churc, vién chirc thudc co quan UBND huyén; cac don vi, cd nhan co lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu diéu 2 Quyét dinh;

- Chu tich, cac PCT UBND huyén;
- Luu: VT.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN NHU THANH Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY DINH
Quy trinh tlep nhan, xir 1y, phat hanh, quan ly va luu trir van ban,
hé so dién tir trén Hé thong phin mém Quin 1y vin ban
va ho so cong viéc tai UBND huyén Nhw Thanh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:2610 /OD-UBND ngay3 thang 7 ndm
2020 cua Chu tich UBND huyén Nhu Thanh)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG

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

a) Quy dinh nay quy dinh quy trinh tlep nhén, xu ly, phat hanh, quan Iy va luu
trir van ban, hd so dién tir trén He théng phan mém Quan 1y vin ban va Hd so cong
viée (goi tat 1a Hé thong) bao gdm: Quan 1y vin ban dién tir dén, quan Iy van ban dién
tu di, 1ap va ndp luu ho so dién tr vao Luu trit co quan.

b) Quy dinh nay khéng quy dinh quan ly van ban c6 ndi dung thudc bi mat nha
nudc theo quy dinh cia phép luat.

2. Poi twong ap dung
Quy dinh nay 4p dung dbi voi Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén; l1anh

dao, cong chuc, vién chirc cac phong chuyén mon, don vi sy nghiép truc thugc UBND
huyén va UBND céc x4, thi tran, cac co quan, t6 chirc ¢6 lién quan.

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

1,. “Van ban dién tﬁ”: la van ban dudi dang t}lﬁng diép dir lieu duogc tao lap hoac
dugc sO hoa tir van ban gidy va trinh bay dung thé thire, k¥ thuat, dinh dang theo quy
dinh.

2. “Ho so dién t” 1a nhirng loai giéy to, tai liéu & dang dién tir duogc t6 chue, ca
nhan thyc hién thu tuc hanh chinh ndp, bd sung cho co quan t6 chirc c6 thAm quyén
theo quy dinh hodc gidy t0, tai liéu ¢ dang dién tir dugc luan chuyén trong qua trinh
tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh.

3. “Hb so trinh giai quyet cong viéc” 1a tap hop cac van ban, tai licu dugce 5O
hoa c6 lién quan véi nhau vé mot van dé, mot su viée, mot d01 tugng cu thé hodc co
dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham
vi, chlrc nang, nhi€ém vu ctia co quan, td chure, ca nhan.
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4. “Ban thao van ban” 13 ban duoc viét, danh may hoic tao 1ap bang phuong
tién dién tr hinh thanh trong qua trinh soan thao mdt van ban cia co quan, to chuec.

5. “Ho so nguyén tic” 1a tap hop nhiing vin ban quy pham phap luat, nhiing
quy dinh cta co quan ¢6 lién quan lam can ¢t tryc ti€p dé€ giai quyét cong viéc.

6. “Ho so chinh” 1a tap hop nhimng 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, cd nhan co lién
quan dén hd so trinh.

7. “Ching thu scﬁ),cq quan, to chuc” 1a ching thu sO do t6 chtrc cung cip dich
vu chimg thuc chit ky s6 cap cho nguoi ding dau co quan, t6 chuc theo quy dinh ctua
phap luat.

8. “Chung thu sd ca nhan” 1a chtng thu s6 do t6 chirc cung cap dich vy chung

thuc chir ky s6 cip cho cac chuc danh nha nudc, nguoi co tham quyén co quan, to
chtic theo quy dinh cta phap ludt vé& quan 1y va st dung con déu.

9. “Thiét bi luu khoa bi mat” 1a thiét bi vat 1y chira khoa bi mat va ching thu s6
cua thué bao.

10. “Tinh toan ven cua van ban diép to ky s6” 1a Vﬁl’} ban dién tur sau khi duoc
ky s6 ndi dung khong bi thay doi trong suot qua trinh trao doi, xir Iy va luu tri.

Piéu 3. Nguyén tic sit dung Hé thong

1. Cac chi dao cua Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén phan cong xtr Iy cong
viéc qua HE thong 1a ménh 1énh hanh chinh.

2. Can bo, cong chirc co trach nhiém su dung hé théng trong xtr Iy cong viée
hang ngay, khong str dung H¢ thong dé trao doi thong tin mat, cong viéc khong thude
chirc nang, nhi€ém vu cua UBND huyén va cac ndi dung khac trai voi quy dinh cta
phap luat.

3. Trong trudng hop c6 su ¢b ki thuat khong van hanh duge Hé thong tir viéc
xu ly vén ban di, dén duoc thyc hién theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngéy 05/3/2020
cua Chinh phu vé Cong tac Van thu cho dén khi sy ¢6 k¥ thuat duge khac phuc.

. Chuong I )
QUAN LY VAN BAN DEN

Piéu 4. Nguyén tic quan ly

1. T4t ca van ban dén (bao gdm vin ban va hd so trinh giai quyét cong viéc) gt
dén UBND huyén phai duoc ding ky vao Hé théng va giai quyét kip thoi, dung thoi
gian quy dinh.

2. S6 dén ctia mot van ban dén 1a duy nhat trong Hé théng.

3. Xac nhén van ban dén dung dia chi va xac dinh ding chic nang, nhiém vu,
tham quyén giai quyét vin ban dén cia UBND huyén, t chtic tiép nhan vin ban.
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4. Kiém tra chit ky s6 theo quy dinh sir dung chtr ky sO 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 B truong BO Thong tin va Truyén thong.

Piéu 5. Trinh tw quan ly

1. Tiép nhan van ban dén

2. bang ky vin ban dén

3. Trinh, chuyén giao van ban dén

4. Giai quyét va theo doi, dén ddc giai quyét van ban dén.
Piéu 6. Tiép nhin viin ban dén

1. Van thu phai kiém tra tinh x4c thuc, toan ven cta vin ban dién tir va thuc
hién ti€p nhan trén H¢ thong.

2. Truong hop van ban dién tir khong dép tng dugc cac quy dinh tai khoan 1
diéu nay hodc guri sai noi nhan, Van thu phai tra lai cho co quan, td chirc glri van ban
trén Hé thong. Truong hop phat hién c6 sai sot hodc c6 dau hién bat thudng, Vin thu
b&o ngay cho Chanh Van phong HDND&UBND va thong bao cho don vi gt van
ban.

Piéu 7. Ping ky vin ban dén
_ 1. Viéc dang ky van ban dén phai bao dam day du, rd rang, chinh xac cac thong
tin can thi€t theo thong tin dau vao cua dir liéu quan ly van ban dén. Nhiing van ban
dén khong dugc dang ky tai V;“m thu thi cac phong, ban, don vi thugc UBND huyén
khong co trach nhiém giai quyét.
2. Vian ban “Mat” dugc ding ky theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat
nha nudec.

Diéu 8. Trinh, chuyén giao van ban dén

1. Vin ban dén phai duoc Vin thu cap nhat lién tuc va trinh trong ngay, trir
truong hop vin ban dén sau gid lam viéc hanh chinh thi chdm nhét 13 trong dau budi
ngay lam viéc tiép theo Vian thu c6 trach nhiém trinh, chuyén giao van ban dién tur
dén (van ban dién tir dén va vin ban dén gidy di dugc sb hoa) tir tai khoan Vin thu
dén tai khoan Chanh Vian phong HPND&UBND; tai khoan Chanh Vin phong
HDND&UBND huyén cdn ctr vao ndi dung vin ban va chuyén dén tai khoan Chu tich
hozc Pho Chu tich UBND huyén trén Hé théng.

2. Can ctr ndi dung van ban dén; chire nang, nhiém vy va quy ché 1am viéc cta
UBND huy¢n; Chu tich UBND huyén, Ph6 Chu tich UBND huyén ghi y kién chi dao
giai quyét trén Hé théng va cap nhat cac trudng thong tin: Pon vi hodc ngudi nhan; ¥
kién chi dao; déng thoi, He théng s€ tu dong cap nhat trang thai xu 1y va thoi han giai
quyét van ban. Truong hop vin ban dién tir giri kém vin ban gidy thi Vin thu thyc
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hién trinh van ban dién tir trén Hé théng va chuyén van ban gidy dén phong, ban, don
vi hoac ¢4 nhan dugc Chu tich hodac Phé Chu tich UBND huyén giao chu tri gidi
quyeét.

3. Cac phong, ban, don vi khi nhan dugc van ban cua Chu tich, Phé Chu tich
chuyén dén, thuc hién cac yéu cau sau:

- Truong phong, ban, don vi xem ndi dung van ban dén, v kién chi dao ctia Chu
tich, Pho Chu tich UBND huyén, thoi han xir 1y (néu c0), can cu chuc nang, nhiém
vy, linh vuc dugc phan cong theo doi, thuc hién phan phéi van ban dén cho tai khoan
cua chuyén vién trong phong, ban, don vi xur Iy theo quy dinh.

- B4i voi cac van ban dén khong dung chitrc ning, thim quyén xu Iy cia phong,
ban, don vi; Truéng phong, ban, don vi phai bdo cdo Chu tich, Pho Chu tich UBND
huyén va Xin chuyén tra van ban cho tai khoan Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén
dé giao dén dung don vi tham muu; khéng chuyén van ban truc tiép dén tai khoan cac
lanh dao, chuyén vién thudc phong, ban, don vi khac khac.

Cép pho, chuyén vién khi nhan dugc vin ban xir Iy do Truéng phong, ban, don
vi minh phan cong xir ly khong ding chirc ndng, nhi€ém vu thi bao cdo vo1 Trudng
phong, don vi minh; khéng tu ¥ chuyén tra vin ban dén tai khoan cac lanh dao,
chuyén vién thudc phong, ban, don vi khac khac.

Picu 9. Giai quyét va theo déi, don doc viéc gidi quyét vin ban dén

1. Qhﬁ tich UBND huyén chiu trach nhiém chi dao chung vé giai quyét toan bo
van ban Qén tal UBND huyén; Cac Pho Chu tich UBND huyén chi dao, theo doi viéc
gidi quy€t van ban dén theo nganh, linh vue duge phan cong phuy trach; giao Chanh
Van phong HDND va UBND huyén theo d6i, don doc viée giai quyet van ban dén cua
UBND huyén theo quy dinh tai Quyet dinh s6 3866/2016/QD-UBND ngay 14 thang
10 nam 2016 cia UBND huyén Nhu Thanh vé viéc ban hanh quy ché lam viéc cua
Uy ban nhan dan huyén Nhu Thanh, nhiém ky 2016-2021.

2. Khi nhan dufg(: van ban dén, cac phong, ban, don vi, ca nhan 9(’) trach nhiém
nghién ctru, giai quyét van ban theo thoi han quy dinh tai van ban dén hoac theo y
kién chi dg}o cua C}lﬁ tich, Pbc’) Chu tich UBND huyén. Nhiing V:{ln ban c¢6 dau chi
murc do khan, héa toc phai khan trrong bao cao, tham muu giai quyét kip thoi.

Chuong 111
QUAN LY VAN BAN b1

Piéu 10. Nguyén tic quan ly vin ban di

1. Tat ca van ban di cia UBND huyén phai dugc diang ky vao Hé thng.

2. S6 ctia mot van ban di 1 duy nhat trong Hé thong.

3. Xac nhan van ban di dugc gui d,én dung dia chi cua co quan, t6 chirc, ca
nhan c6 churc ndng va tham quyén giai quyét.
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4. Bdo dam van ban dugc chuyén giao toan ven, an toan trong moi trudng
mang.

5. Thé thirc 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 nam 2020 cua Chinh pht v€ cong tac
van thu.

Pi¢u 11. Soan thio, kiém tra ndi dung, thé thirc, k§ thuit trinh bay vin
ban

1. Chuyén vién dugc giao nhiém vu soan thao van ban phai xac dinh ten loai,
ndi dung, d6 mat, mirc d6 khan cua van ban can soan thao; thu thap, xu 1y thong tin co

lién quan; soan thao van ban dung hinh thirc, the thire va ky thuat trinh bay; ddng thoi
khoi tao ho so dién tir van ban di dé trinh ky s6 trén Heé thong.

Danh muyc tai liéu trinh ky duoc sap xép bao gobm:
- Bang théng ké danh muc tai liéu trinh.

- H so van ban dén, cac tai liéu 1am cin ¢t tham muu dy thao van ban chi dao,
diéu hanh va cac tai liéu lién quan (néu co).

Dbi v6i cac van ban, hd so duge quy dinh tai Khoan 3, Diéu 6 Quyét dinh nay;
chuyén vién bao cdo song hanh (ca ban dién tir va ban gidy) cho Lanh dao phong, ban,
don vi, Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén; dong thdi, nhan nat kém theo hd so, tai
lidu dé ngudi c6 tham quyén biét, nghién ciru tai liéu kém theo.

Khi tao du thao vin ban, hd so van ban dién tir di trinh ky sb, néu can xin y
kién phdi hop, chuyén vién chi tri soan thao chuyén hd so trén Hé théng dén tai
khoan nguoi duoc xin ¥ kién phdi hop dé 1ay y kién. Sau 02 ngay lam viéc (ké ca cac
cong viée phure tap), nguoi duoc xin y kién phai c6 trach nhiém cho ¥ kién vao muc:
Y kién hodc gan kém file gop ¥ va chuyén tra lai hd so cho chuyén vién khai tao. Néu
nguoi dugce xin y kién sau 02 ngay khong chuyen lai cho chuyén vién khoi tao thi coi
nhu déng y voi tham muu ciia ngudi xin y kién, phan mém sé& bao cham dbi voi nguoi
duogc xin ¥ kién va nguoi duge xin ¥ kién phai chiu trach nhiém vé viéc khong tham
gia y kién ctia minh.

Sau khi hoan thién vin ban du thao, hd so vin ban dién tir (43 hoan thanh ldy y
kién hodc hd so chuyén vién xir 1y truc tiép), chuyén vién khong truc tiép trinh ky
Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén ma sé chuyén tur ta1 khoan ca nhan té1 tair khoan
cua Trudéng phong, ban, don vi trén He théng dé xem xét va trinh Chu tich hodc Pho
Chu tich UBND huyén ky duyét, cho phat hanh. Trudng hop hd so bi tra lai do khong
dat yéu cau, chuyén vién co trach nhiém tiép thu, chinh stra, cap nhat va trinh lai.

2. Bdi véi viée thue hién chi dao cua Cl}ﬁ tich, Phé Chu tich UBND huyén Xuét
phat tir nhitng viéc phat sinh trong chi dao, di€¢u hanh hodc thuc hién bao cédo dinh ky



theo quy dinh. Phong, ban, don vi khéi tao van ban dy thdo tham muu va thyc hién
theo quy trinh da dugc quy dinh.

3. Cé4 nhan duoc giao nhi¢m vu soan thao van ban chiu trach nhi€ém truéc Chu
tich, Pho Chu tich, Truong phong, don vi minh va trudc phép luat vé du thao van ban
(ndi dung, thé thuc va k¥ thuat trinh bay) trong pham vi chuc trach, nhiém vu dugc
giao.

Piéu 12. Duyét ban thao viin ban.

Sau khi tiép nhan hd so van ban dén dién tu, hodc van ban khoi tao (theo
Khoan 2 Biéu 11 Quy ché nay); chuyén vién dugc giao tham muu, trinh ky sé tai tai
khoan caa minh theo quy trinh trén hé théng; Lanh dao phong, ban, don vi xem xét,
chinh stra; Truéng phong, ban, don vi hoan thién van ban; trinh Chu tich, Phd Chu
tich UBND huyén trén hé thong va co trach nhiém thuc hién theo quy trinh sau:

1. DGi voi van ban ky thira Iénh: Khi dy thao van ban dat yéu cau, Chanh Vin
phong duoc uy quyén xet duyét ky so, ¢6 02 truong hop sau:

~a. Truong hop dy thio vin ban dam béo day du vé can cir phap Iy, noi dung,
thé thirc va ky thuét trinh bay; Chanh Vian phong ky so va chuyén Van thu phat hanh
van ban trén hé thong.

b. Truong hop du théao van ban chua dat yéu cau vé can ci phép 1y, ndi dung, thé
thire va k§ thuat trinh bay theo quy dinh; Chanh Van phong chuyén tra lai cho tai khoan
chuyén vién khai tao, dong thoi yéu cau giai trinh d6i véi nhiing van dé chua 1o rang
trong ho so trinh.

2. D6i vé6i van ban Cha tich, Phd Chu tich UBND huyén Ky tryc tiép (theo tham
quyén, linh vuc phan cong), khi du thao vin ban dat yéu cau; Chu tich, Phé Chu tich
UBND huyén ky sé vao vian ban chuyén ho so dén tai khoan caa Vin thu dé phat hanh
van ban dién tir trén Hé théng.

Truong hop cac du thao trén chua dat y8u ciu vé can ctr phép Iy, noi dung, thé
thire va ki thuat trinh bay theo quy dinh. Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén chuyén
tra lai hd so van ban dién tir cho Truéng phong, ban, don vi trinh va chuyén vién soan
thao trén hé thdng; yéu cau giai trinh di voi nhiing van dé chua rd rang trong ho so
trinh ky. Truéng Phong, ban, don vi va chuyén vién nhan soan thao hoan chinh, giai
trinh va thuc hién lai quy trinh trinh ky van ban dién tu.

Pi¢u 13. Ky ban hanh vin ban
, Nguoi co tham quyén thuc hiép ky s6 van ban dién t; vi tri, hinh anh chir ky
s0 theo dung quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu.
Pdi voi cac ,béo cao, van bép gtiri UBND tinh, cac sé, ban, nganh cép tinh va
cac don vi khac, néu c¢6 quy dinh vé thoi gian ndp bao cdo, thi cac phong, ban, don vi
duoc giao chu tri phai chu dong trinh b4o céo trudc cho Chu tich, cac Phé Chu tich
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UBND huyén it nhat 01 ngay (ngay lam viéc). Trong truong hop cong van hoa toc
ctia cp trén thi phai bio cdo cham nhat trong dau budi ciia ngay han giao nhiém vu.

f?01 v6i nhitng van ban thuc ,h1¢n nhiém vu do UBND tinh giao, van thu tién
hanh két thtic nhiém vu trén Hé thong theo dbi viéc thuc hién nhiém vu cia UBND
tinh.

Pi¢u 14. Quan ly va sir dung thiét bi lwu khéa bi mat va chimg thwr s6 ciia
UBND huyén, cac phong, ban, don vi truc thugc UBND huyén

1. Viéc quan 1y va st dung thiét bi luu khoa bi mat va ching thu s6 cia UBND
huyén, cac ph(‘)pg, ban, don vi truc thuoc UBND huyén duogc thuc hién theo quy dinh
tai Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nam 2017 cua B truong Bo
Thong tin va Truyén thong quy dinh str dung chit ky s6 cho van ban dién tir trong co
quan nha nudc.

2. Thiét bj luu khéa bi mat va chimg thu s6 cia UBND huyén phai duge giao
bang van ban cho van thu quan ly va tryc tiép st dung. Thiét bi luu khoa bi mat va
chirng thu s6 cua cac phong, ban, don vi truc thudc UBN’D huyén do Trudng phong,
ban, don vi hodc (giao cho chuyén vién) quan 1y va tryc ti€p st dung.

3. Trach nhiém cua cong chirc giir thiét bi luu khoa bi mat.

a) Khong giao thiét bi luu khoa bi mat va ching thu sb cua co quan, don vi cho
nguoi khac khi chua dugce phép bang vin ban ciia ngudi c6 tham quyén.

b) Phai truc tiép ky sd clia co quan, don vi vao van ban do UBND huyén hoic
Phong, ban, don vi truc thugc UBND huyén ban hanh.

¢) Chi dugc ky s6 cia UBND huyén hodc Phong, ban, don vi vao vin ban do
UBND huyén hodc Phong, ban, don vi thugc UBND huyén ban hanh sau khi da c6
chtr ky s6 cua nguoi co thAm quyén va van ban do Van phong HPND va UBND
huyén tryc tiép s6 hoa.

. ) Chuong [V . N
LAP VANOQP LUU HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 15. Yéu ciu tao 1ap ho so dién tir

1. Bao dam yéu cau chung cta viéc 1ap va quan 1y ho so.
2. Bao dam tinh xac thuc cua van ban, tai li¢u trong ho so.
3. Puoc dam bao an toan trong Hé thong.

Piéu 16. Tao lap ho so dién tir

1. Can ctr Danh muc hd so, c4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc
xac dinh sb va ky hi¢u hd 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 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
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s6 2.3 Phu lyc I va truong thong tin s6 2.3 Phu luc IT Quy dinh nay. Tru’ong hop phat
sinh hd so khong c6 trong Danh muyc hé so da ban hanh, c4 nhan dugc giao nhiém vu
giai quyét cong viéc cap nhat bo sung vao danh muc ho so trong Hé théng sau khi da
duoc phé duy¢t.

2. Ca nhan dugc giao nhiém vu 1ap hd so ¢o trach nhiém c@p nhét vao H¢ théng
cac truong thong tin s6 1.3, 2, 3, 4, 5, 6, 7 Phu luc III Quy ché nay.

3. M4 hd so gom:

a) Ma dinh danh cua UBND huyén dugc dung dé 1ap danh muc hd so (Mi dinh
danh cua UBND huyén dugc quy dinh tai Quyéet dinh s6 2871/QD-UBND ngay 27
thang 7 nam 2018 cua UBND tinh Thanh Héa). Ma dinh danh cia UBND huyén dugc
mac dinh trong HE thong.

b) Nam hinh thanh ho so.

¢) Sb va ky hiéu ho so.

Nam hinh thanh ho so, s6 va ky hiéu ho so dugc xac dinh theo Danh muc ho
so. Cac thanh phan cia ma ho so dugc phan dinh bang dau cham.

Vi du: 000.00.27.H56.2020.01.CN 1a Hd so s6 01 nhém Coéng nghiép, Xy
dung, Giao thong, nam 2020 cia UBND huyén Nhu Thanh.

Trong do6: 000.00.27.H56 1a ma dinh danh cua UBND huyén Nhu Thanh, 2020
1a ndm hinh thanh ho so, 01.CN 1a s6 ky hi¢u ho so.

4. Khi cong viéc hoan thanh, c4 nhan duogc giao nhiém vu giai quyét céng viéc
C(:) trach nhiém ra soat lai toéq b0 ban ban, tai liéu co trong ho so, hoan thién, két thuc
ho so va cdp nhat vao H¢ thong cac truong thong tin s6 8, 11 Phu luc III Quy dinh
nay.

5.‘ Viéc gép nhét ma dinh danh‘cﬁa UBND huyén, don vi lap 1}6 s0, nam hinh
thanh ho so, tong s6 van ban trong ho so vao céc truong thong tin s6 1.1, 1.2, 9, 10
Phu luc 11T Quy dinh nay dugc thyc hién bang chirc nang cua H¢ thong.

Piéu 17. Nop lwu va quan 1y hd so dién tir tai Lwu trir co quan

, 1. Vi¢c nop luu, quan 1y ho so dién tir tai Luu trit co quan va huy tai liéu diél}

td hét han gid tri dugc thuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh so
01/20,13/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cta Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh
mot sO di€u cia Luat Luu trit va cac quy dinh khac c6 lién quan.

2. C4 nhan dugc giao nhiém vu gidi quyét cong viéc cdn cir vao Danh muc ho
so cua UBND huyén c6 trach nhi€ém ndp luu tai li€u dién tir va céc tai li¢u dinh dang
khac néu ¢6 vao Luu trir co quan.

3. Luu trit co quan c6 trach nhi€ém kiém tra, ti€p nhan ho so, dua ho so vé ché
do quan ly “HO so luu trit dién tir” trong HE thong.
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] Chuong V .
TRACH NHIEM THI HANH

Pic¢u 18. Trach nhiém ciia Chii tich, Phé Chii tich UBND huyén
1. Chi dao va phan cong xir Iy van ban truc tiép qua Hé thdng.

2. Hang ngay truy cap va Hé thong dé kiém tra, xtr Iy vin ban, hd so cong viéc
va ky so0 theo quy dinh.

Piéu 19. Trach nhiém ciia Chanh Vin phong HPND va UBND huyén

oA Chiu tréch nhiém trudc Chu tich ,UBND huyén vé viée st dung, van hanh ,Hé
thong; chi dao, kiém tra, gidm sat, don doc cac phong, ban, don vi st dung H¢ thong
trong xu ly cong viéc hang ngay.

b. Chuyér} giao vin ban trén hé thong dén tai khoan cua Chu tich, Pho Chu tich
UBND huyén dé chi dao va phan cong xur Iy van ban truc ti€p qua hé thong.

c. La dau moi, :céng hop bdo cao nhitng van dé phat sinh trong qué trinh thuc
hién, danh gia vi€c trién khai thyc hién ctia cac phong, don vi.

Piéu 20. Trach nhiém ciia Lanh dao, Chuyén vién cic phong, ban, don vi

1. Kiém tra, xur 1y kip thoi cac van ban dién tir dugc phan cong xur Iy hing ngay
trong H¢ thong, dam bao dung tién do.

Trong trudng hop van ban dién tir dén thicu phy luc va céc van ban giri kém. ..
chuyén vién chuyén tra lai cho Van thu d€ tra lai trén H¢ thong cho co quan, to chie,
ca nhan bo sung theo quy dinh.

2. Bao quan thiét bi ky s ca nhan da duoc cap; khong truy cap va tai khoan cua
nguoi khac (trir khi dugce uy quyén xir ly bang van ban hodc uy quyén trén HE thong)
va khong cung cap tai khoan cua minh cho nguoi khac.

3. Chiu trach nhiém vé nhitng hiu qua giy ra do quéan 1y, st dung khong dang
theo quy dinh.

4. Trude khi qhuyén cong tac hoic nghi ché do, phai thyc hién ban giao tai
khoan str dung Hé thong cho Chanh Van phong HDND va UBND huyén.

2. Trach nhiém cia Van thw

a) Nhan, trinh, chuyén giao kip thoi van ban dén nguoi co tham quyén giai
quyet Truong hop van ban dién tur dén thiéu phu luc va cac van ban gui kem; van thu
bam nut chuyén tra lai cho cac co quan, don vi dé bd sung day du theo quy dinh.

b) Thuc hién sd hoa vin ban gidy dén truc tiép va van ban do cac phong, ban,
don vi phét hanh, nhéap cac thong tin quan 1y vao H¢ thong.



¢) Kip thoi bdo cao Chanh Van phong HDND va UBND thdng bao cho cac
phong, ban, don vi biet d€ huy tai khoan cua ngudi stt dung vi pham quy dinh va chu
dong xur ly theo tham quyén.

3. Trach nhiém cia Quén tri mang

a. Duy tri H¢ thong hoat dong thuong xuyén, thong sudt; thong bao kip thoi cho
cac phong, ban, don vi biét Hé thong gip su cb va két qua khic phuc sy cb.

b. Bam bao an toan co s dit liéu, an ninh cho Hé thong.

c. Huéng dan, hd tro st dung Hé théng theo yéu cau ctia Chu tich, Pho Chu
tich, Lanh dao Van phong HDND, va UBND huyén; cac phong, ban, don vi thudc
UBND huyén; UBND céc xa, thi tran.

Piéu 21. Trach nhiém ciia cic co quan, to chirc

Cac phong, ban, don vi sy nghiép tryc thugc UBND huyén, UBND céc x4, thi
trén; cac co quan, t6 chirc, ca nhan trinh hd so giai quyét cong viéc ¢ trach nhiém sd

hoa toan bo (dbi véi nhimg tai liéu duoc quy dinh tai Khoan 3 Piéu 6 Quyét dinh nay
phai duoc giri kém ban gidy) trudce khi giri dén UBND huyén.

Chuong VI
KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 22. Khen thuéng

1. Chét luong va hiéu qua sir dung Hé théng 1a mot trong cac tiéu chi danh gia
x€p loai can bg, cong chirc, vién chirc va binh xét thi dua khen thudéng hang nam.

2. Can b, cong chtic, vién chirc co thanh tich xuat sic trong viéc thyc hién
Quy dinh nay s€ dugc xem xét khen thudng theo quy dinh.

Picu 23. Ky luat

1. Céan bd, cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong thuc hién sai hoac khong thuc
hién Quy dinh thi tuy theo mirc d§ vi pham s€ xem xét, danh gia mirc do hoan thanh
nhiém vu va phai chiu céac hinh thtrc ky luit.

2. Cac hanh vi trai phep, vi pham nghiém trong Quy dinh nay, Van phong

HDND va UBND s& phéi hop véi cac co quan chic ning dé xac dinh di twong vi
pham va tham muu xtr 1y theo quy dinh cua phap luat.

Dieu 24. Dieu chinh, stra doi va bo sung

Trong qua trinh thyuc hién néu c6 van dé _phat sinh, vudng méc, cac co quan, to
chtrc, ca nhan c6 lién quan kip thoi phan anh vé UBND huyén qua Vin phong HDND
va UBND huyén dé bao cdo Chu tich UBND huyén xem xét, sira doi, bo sung cho
phu hop./.

CHU TICH
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Pinh Xuan Hudéng
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