'UBND TINH BINH PINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO KE HOACH VA PAU TU Poc lap — Tw do — Hanh phuc

S6:1484/SKHDT-VP Binh Pinh, ngay15 thdng 10ndm 2019

VIV huéng dan quy trinh quan ly

van ban dién ta dén, di c6 ky s6

trén Hé théng Vin phong dién tir
lién théng cua tinh

Kinh gui:
- Lanh dao So;
- Cac phong, don vi truc thudc.

Can cir Thong tu s6 01/2019/TT- BNV ngay 24/01/2019 cia Bo truong Bo
Noi vy; Quyét dinh s6 36/2016/QD-UBND ngay 08/7/2016 ciia UBND tinh; Quyét
dinh sd 13/2017/QD-UBND ngay 29/3/2017 cta UBND tinh; Quyét dinh sb
43/2019/QD-UBND ngay 08/8/2019 vé ban hanh Quy ché tiép nhan, xtir 1y, phat
hanh va quéan ly van ban dién tu trong co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban
tinh Binh Dinh;

Cian cir Quyét dinh sb 46/2017/Qb-UBND ngay 20/07/2017 vé Ban hanh
Quy dinh chtrc nang, nhiém vu, quyén han va co céu to chirc cia S& Ké hoach va
Pau tu tinh Binh Dinh;

S¢ Ké hoach va Pau tu hudng dan quy trinh gui, nhan va quan 1y vin ban
dién tr co6 ky so trén Hé thong Van phong dién tir lién thong cua tinh tai So nhu
Sau:

I. Quy trinh quan ly viin ban dén

1. Quy trinh: Phy luc 1 kem theo cong van.

2. Nguyén tic va yéu cau quan 1y vin ban dén

- T4t ca van ban dén co quan, to chirc phai dugc dang ky vao Hé thong.

- S6 dén ctia mot vian ban dén 1a duy nhat trong hé thong quan 1y vin ban
deén caa co quan, to chuc.

- Xé4c nhan van ban dén dang dia chi.

- X4c dinh ding chirc nang, nhiém vu va tham quyén giai quyét van ban dén
Cua co quan, to chac tiep nhan van ban.

- Giai quyét vin ban dén kip thoi, ding thoi han quy dinh.
3. Van thu co quan
3.1. Tiép nhan vin ban dién tir

- Kiém tra chir ky so theo quy dinh st dung chit ky s6 cho vin ban dién ti
trong co quan nha nudc tai Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cua
Bo truong Bo Thong tin va Truyén thong. Phan hoi theo quy dinh tai Biéu 9 Quyét
dinh s6 28/2018/QB- TTg ngay 12/7/2018 cta Thi twéng Chinh phu.



- Cap nhat vao Hé théng cac truong thQng tin: Tén loai van ban; 56, ky hi¢u
Cﬁg VB; ngay ba}n hé’nh ,VB; Tén co quan, t6 chirc ban hanh; T;ich yéu; Ghi chu
(n€u c¢o); ngay den; so den; chac vu, ho tén nguoi ky; Muc do khan (néu co).

3.2. Tiép nhan vin ban giay

3.2.1. Van thu co quan thuc hién s hoa van ban dén dinh dang gidy, ky sb
Cua co quan theo quy dinh.

3.2.2. Tiéu chuan s hoa tai liéu: Dinh dang Portable Document Format
(.pdf), phién ban 1.4 tré 1én; Anh mau; D9 phan giai toi thiéu: 200 dpi; Ty I¢ so
hoa: 100%.

3.2.3. Hinh thtc chir ky s cua co quan trén van ban thyc hién sé hoa:

- V1 tri: GOc trén, bén phai, trang d4u van ban;

- Hinh anh: Dau cua co quan, to chic s6 hoa van ban, mau do, kich thuéc
bang kich thudc thuc te cua dau, dinh dang Portable Network Graphics (.png);

- Thong tin: Tén co quan, to chuc, thoi gian ky (ngdy, thang, nam; gid, phut,
gidy; muai gio Viét Nam theo Tiéu chuan I1SO 8601).

3.3. Trinh, chuyén giao viin ban dén trong Hé thong

- Vin thu co quan c6 trach nhiém trinh, chuyén giao van ban dién tir dén
Lanh dao co quan

- P6i véi vian ban gidy dén, sau khi Lanh dao co quan cho ¥ kién phan phéi,
chi dao, van thu co quan chuyén dén cho phong, don vi, ca nhan dugc giao chu tri.

4. Lanh dao co quan

- Lanh dao co quan cho ¥ kién phan phdi, chi dao giai quyét van ban dén;
cap nhat vao Hé théng cac truong thong tin: Phong, don vi, c4 nhén nhén; Y kién
phan phdi chi dao; Thoi han giai quyét.

- P4i voi vin ban dén lién quan dén nhiéu phong, don vi, ca nhan, Lanh dao
co quan xac dinh rd phong, don vi, ca nhan chu tri hodc phoi hop; thoi han giai
quyet van ban va y kién chi dao noi dung giai quyeét.

6. Cac phong, don vi, ca nhan

- Khi nhan duoc van ban dén trong Hé thong, phong, don vi, ca nhan duoc
giao chu tri ¢o6 trach nhiém t6 chic giai quyét dang thoi han.

1. Quy trinh quan ly van ban di

1. Quy trinh: Phy luc 2 kem theo céng van.

2. Nguyén tic va yéu cau quan Iy vin ban di

- TAt ca van ban di ctia co quan, t6 chuc phai duoc ding ky vao Hé thdng.

- Sb ciia mot van ban di 1a duy nhat trong hé thong quan 1y vin ban di cua co
quan, to chtrc.



- Xé4c nhan vin ban di duoc gui dén dung dia chi cia co quan, to chic, ca
nhan c6 chirc nang va tham quyén giai quyet.

- Bao dam vin ban dugc chuyén giao toan ven, an toan trong méi truong
mang.

- Thé thtrc va k§y thuat trinh bay van ban dién tir thuc hién theo quy dinh tai
Nghi dinh s 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot
s6 diéu va bién phép thi hanh Lu4t ban hanh vin ban quy pham phap luat va Thong
tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia Bo truong Bo Noi vy vé husng dan
thé thie va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh, trr yéu t6 thé thuc vé ky sb cua
nguoi c6 thdm quyén va ky sd cta co quan, to chtc quy dinh tai Biéu 12, Biéu 13
Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo truang Bo Noi vu.

3. Cac phong, don vi, ca nhan
3.1. Ca nhan dwoc giao nhiém vu soan thao van ban

- Dy thao vin ban; dua vin ban du thao vao Hé théng; xin v kién dong gop
cac phong, don vi lién quan (néu co); du kien mirc d6 “khan” (néu co).

- Cap nhat vao H¢ thong cac Truong thong tin: Tén loai VB; Trich yéu noi
dung; Ghi cha (néu cd); Mic do khan (néu c6); Han tra loi VB.

- Tiép thu va hoan thién dy thao, trinh thong qua lanh dao phong, don vi
xem xét (chuyen 01 file mém va 01 file .pdf).

3.2. Lanh dao phong, don vi chi tri soan thao van ban

- Xem xét, cho y kién va chiu trach nhiém vé noi dung du thao, kiém tra thé
thirc va ky thuat trinh bay van ban. Truong hop can bo sung, stra doi thi cho y kién
va chuyén CBCCVC chuyén moén hoan thién du thao.

- Thong qua va trinh Lanh dao co quan duyét (chuyén 01 file mém va 01 file
pdf).

4. Lanh dao co quan

- Xem xét duyét vin ban va ky so trén vin ban dién tir theo quy dinh.

- Chuyén van thu dé ban hanh van ban (chuyén 01 file .pdf).

- Hinh thuc chir ky s6 cia Lanh dao S¢ ky ban hanh vin ban:

ot Vi tri: tai vi tri ky ciia Lanh dao co quan ky ban hanh van ban trén van ban

glay.

+ Hinh anh: chit ky ciia Lanh dao co quan trén van ban gidy, mau xanh, dinh
dang (.png).

5. Van thu co quan

5.1. Ban hanh van ban dién tir

- Khi tiép nhan vin ban d3 ky s6 cua Lanh dao, van thu co quan phai thuc
hién xac thuc chir ky, nhan van ban.



- Cap sb cua van ban; ngay van ban; tén phong, don vi ban hanh vin ban;
churc vu, ho tén ngudi ky van ban.

- In ra va dong dau cua co quan dé luu tai van thu 01 ban va phat hanh ban
giay dén cac co quan, to chirc, cad nhan phai st dung van ban giay dé thuc hién cac
giao dich theo quy dinh.

- Ky s6 cua co quan va phat hanh vin ban dién tir.
- Hinh thire chit ky s6 ciia co quan ban hanh trén van ban dién tir:
+ Vi tri: trum 1én 1/3 chir ky ctia Lanh dao co quan vé phia bén trai.

+ Hinh énh: dau Cua co quan ban hanh vin ban, mau do, kich thudc bang
kich thudc thuc té cua dau, dinh dang (.png).

+ Thong tin: Tén co quan, thoi gian ky (ngay, thang, nam, gio, phut, giay,
mui gio' Viét Nam theo Tiéu chuan 1ISO 8601).

5.2. Phat hanh viin ban s6 hoéa tir viin ban giay

Truong hop ban hanh van ban gidy, van thu co quan thyc hién $6 hoa van
ban giay va ky so theo quy dinh tai “muc 3.2. Tiep nhdn van ban gidy” cua
Huong dan nay.

I11. Trach nhiém thuc hién

1. Lanh dao So¢, lanh dao cac phong chuyén mon, don vi truc thuoc S st
dung Heé théng Vin phong dién tir lién thong dé chi dao giai quyét cong viéc, giam
sat, don ddc, thong bao, nhiac nho va thuc hién cac quy trinh quan 1y vin ban di,
van ban dén, quan 1y ho so theo quy dinh.

2. Cong chire, vién chire ¢6 trach nhiém thuong xuyén kiém tra viéc tiép
nhan van ban, cong viéc va trao doi thong tin trén Hé thdng Van phong dién tir dé
xu 1y cong viéc; thuc hién giai quyét cong viée theo quy trinh xir 1y vin ban dén,
van ban di c6 ky s6 trong Hé thong Vian phong dién tir lién thong theo quy dinh tai
huéng dan nay.

Chiu trach nhiém vé viéc quan 1y, st dung tai khoan cua ca nhan; khong
duoc truy cap vao tai khoan Van phong di¢n tir cua cdc ca nhan khéac khi chua
duoc phép; khong tu v cho nguodi khdc muogn tai khoan Van phong dién tu lién
thong dé sir dung.

3. Van thu co quan c6 trach nhiém khong giao thiét bi lu'u‘ khoa bi mat va
chimg thu so cia co quan cho nguoi khac khi chua dugce phép bang van ban cua
Lanh dao So.

Chi duoc ky sb cua co quan va vin ban do co quan ban hanh sau khi da co
chir ky so cta Lanh dao S¢ va van ban do co quan truc tiep so hoa.

4. Trach nhiém cua cong chue phy trach quan tri mang: Huong dan, theo
doi, phoi hop khac phuc cac 161 do hé thong may chu gay ra; bao cao kip thoi khi
phat hién nhiing hanh dong xadm pham tai khodn, bao mat thong tin.



Trong qua trinh trién khai thuc hién néu c6 su gé,qvux'mg m:flcr, cac phong,
don vi thugc S¢ phan anh tryc tiep vé Van phong S¢ dé tong hop, khac phuc hoac
bao cao Lanh dao So xem xét, dieu chinh cho phu hop./.

Noi nhan:
- Nhu trén;
- Luu VT, VP.
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o Phulwel
QUY TRINH QUAN LY VAN BAN DEN
(kem theo Cong van so: /SKHPT ngay  thang nam 2019)

Van thw co Lanh dao co Lanh dao Cong churc,
guan quan hoic iy phong, don vi vién chirc
quyen (CBCCVC)

chuyén mon

Vin ban dién tu:

Tiép nhan, kiém
tra tinh xac thuc,
dang ky, chuyén o )

giao Y ki€n phén phoi
van ban (bao gom

¥ kién chi dao
thuc hién)

Y

T chuc thuc hién Giai quyét

A 4

Vin ban gidy:
Tiép nhan, phan

\4

loai so bd, dong

dau dén, s6 hoa,

ky s6 co quan,
chuyén giao

E R et o

Chu thich:
— Duong di van ban dién tu
--------- » Duong di van ban giay



Phu luc 2 )
QUY TRINH QUAN LY VAN BAN DI
(kem theo Cong van so: /SKHPT ngay  thang nam 2019)

CBCCVC Lanh dao Lanh dao co Van thu co
chuyén mén phong, don vi guan guan

Du thao van Cho y
ban, lay y kién k(;zf; tth‘étlllg Cho y kién vao

, : , trin ) s A:
cac .phoﬂrng, don Lanh dao ban thao cuoi

Vi (n€u o) co quan

: I
Hi¢u chinh van | A
ban - Duyét
Ky sb c4 nhan, Cép so, ngay

v

chuyén vin thu thang, nam, ban
ban hanh hanh van ban

A 4

In, pho t6, dong
dau, phat hanh va
luu van ban giay

Ky s6 cta co
quan sau khi in

Phat hanh van

ban dién tir
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