UBND TINH THANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAN DAN TQC DPjc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 95 /QP-BDT Thanh Héa, ngay 19 thang 5 nam 2020
QUYET PINH

Ban hanh “Quy dinh quy trinh tlep nhan, X ly, phat hanh,
quan ly va luu trir van ban dién tir trén Hé thong phan mém Quan ly van
ban va Ho so cong viéc tai Ban Dén toc Thanh Hoa”

TRUONG BAN DAN TQC TINH THANH HOA

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

Can cir Nghi dinh s6 26/2020/NP-CP ngay 28/02/2020 ciia Chinh phii vé
quy dinh chi tiet mot sé dieu cua Ludt Bao vé bi mdt nha nuéde;

Can cir Quyét dinh s6 28/2018/0P-TTg ngay 12/7/2018 ciia Thii tuwéng
Chinh phii vé viéc giri, nhdn van ban dién tir giita cdc co quan trong hé thong
hanh chinh nha nwoc;

Can cit Thong tw s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia Bé trueong Bo
Néi vu vé Quy dinh tiéu chudn dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bdo quan tai
lieu lvu triv dién tu;

Can cir Thong tw s6 41/2017/TT-BNV ngay 19/12/2017 ciia B¢ truweéng Bo
Théng tin va Truyén théng Quy dinh sir dung chit ky s6 cho van ban trong co
quan nha nuoc;

Can cir Quyét dinh s6 1100/2017/0P- UBND ngay 12/4/2017 cua UBND
tin ban hanh Quy dinh vé phéan céng, phdn cdp quan Iy t6 chire, b6 mdy vé bién
ché va can bé, cong chirc thuée UBND tinh qudn 1y;

Can cit Quyét dinh sé 1304/0D-UBND ngay 14/4/2020 cia Chii tich
UBND tinh Thanh Héa vé viéc ban hanh Ké hoach trién khai xir ly van ban, ho
so' cong viéc trén méi treong dién tir va xdy dung phong hop khéng gidy to tai
UBND tinh va cac so, ban, ngdnh don vi thuoc UBND tinh;

Can cit Quyét dinh s6 3572/QD-UBND ngay 18/10/2011 cua UBND tinh
Thanh Hoa Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu to chirc cua co
quan chuyén mén vé céng tac dan téc thuéc UBND tinh, UBND cdp huyén;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong Ban.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh quy trinh tiép nh4n,
xu ly, phat hanh, quan 1y va luu trir van ban dién tur trén H¢ thong phan mém Quan
ly van ban va Ho so cong viéc tai Ban Dan toc tinh Thanh Hoa”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
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Chanh Van phong ; Trudéng cac phong; can bg, cong chirc thudéc Ban Dan
toc chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu diéu 2 Quyét dinh;
- Lanh dao Ban;

- Luu: VT.
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UBND TINH THANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN DAN TOC Péc lap - Tu do - Hanh phiic

Thanh Hoa, ngay 19 thang 5 nam 2020

QUY PINH
Ban hanh “Quy dinh quy trinh tlep nhan, X ly, phat hanh,
quan ly va luu trir van ban dién tir trén HE thong phan mém Quan ly van
ban va Ho so cong viéc tai Ban Dan t¢c tinh Thanh Héa”
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 95 /OP-BDT ngay 19 thdng 5 nam
2020 cua Truwong Ban Dan toc tinh Thanh Hoa)

Chwong |
QUY DINH CHUNG

Picu 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
ltru trir van ban dién ttr trén He théng phan mém Quan 1y vin ban va Hd so cong
viée (sau day goi tat 1a Hé thong) bao gom: Quan ly van ban dién tu dén, quan Iy
van ban dién ti di, 1ap va ndp luu ho so dién tir vao Luu trit co quan.

b) Quy dinh nay khong quy dinh quan 1y van ban c6 ndi dung thudc bi
mat nha nudc theo quy dinh cia phép luat.

2. P6i twong ap dung

Quy dinh nay ap dung dbi voi Trudng Ban, Phé Truéng Ban, Trudng cac
phong, ban; can bd, cong churc Ban.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy dinh nay, cac tir ngit dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

1. “Va“}n ban dién ta” la van ban dudi dang th()ng diép dir li¢u duoc tao lap
hodc dugc so hoa tir van ban giay va trinh bay dung the thtc, k¥ thuat, dinh dang
theo quy dinh.

2. “Vin ban di” 13 tit ca cac loai vin ban do co quan, t6 chirc ban hanh.

3. “Vép ban dén” 1a tit ca cac loari van ban do co quan, td chtrc nhan duoc
tr co quan, td chuc, ca nhan khac guri dén.

4. “Ban thao vian ban” 1a ban duoc viét, danh may hoac tao lap béng
phu’O’ng tién dién tu hinh thanh trong qua trinh soan thdo mo{t van ban ctua co
quan, t0 churc.

5.“Ban gécvvén bép” la bén’ hoan chinh vé noi dgng, thé thlﬁ:q van ban,
duoc nguoi c6 tham quyén truc ti€p ky trén van ban gidy hodc ky so trén van
ban dién tir.

6. “Ho so trinh giai quyet cong viéc” 1a tap hop cac van ban, tai liéu dugc

s6 hoa c6 lién quan voi nhau vé mot van dé, mot sy viéc, mot ddi tuong cu thé
hodc c¢6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong
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viéc thuoc pham vi, chirc nang, nhiém vu cua co quan, td churc, ca nhan.

7. “Hb so dién tir” 1a tap hop cac tai li¢u dién tir ¢6 lién quan vdi nhau vé
mét van dé, mot sy viéc, mot ddi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh
thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning,
nhiém vy cta co quan, to chirc, ca nhan.

8. “Lap ho so dién tr” 1a viéc ap dung cong nghé thong tin nham lién két
céc tai lidu dién tir hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc cla
CO quan, td chirc, ca nhan thanh hé so dién ti.

9. “Chimg thu sb co quan, to chtrc” 1a ching thu s6 do t6 chirc cung cap
dich vu chtng thuc chit ky s6 cap cho ngudi dimg dau co quan, td chire theo quy
dinh cua phap luat.

10. “Chimg thu s6 ¢4 nhan” 13 chtng thu sé do t6 chitc cung cap dich vu
chtng thuc chit ky s6 cép cho cac chirc danh nha nuéc, ngudi ¢ tham quyén co
quan, t6 chirc theo quy dinh ctia phap luat vé quan 1y va st dung con du.

11. “Thiét bi luu khoa bi mat” 1a thiét bi vat Iy chira khoa bi mat va chimg
thu sb ctia thué bao.

12. “Tinh toan ven cua van ban dién tir ky s0” 12 van ban dién tr sau khi duoc
ky s6 noi dung khong bi thay ddi trong sudt qua trinh trao d6i, xir Iy va luu tri.

13. “Tinh x4c thuc cua van ban dién tur ky s0” 1a van ban dién tir thong qua
chir ky s6 duoc ky s6 gén v6i van ban dién tr xac dinh duoc nguoi ky s6 hodc co
quan, to chtrc ky sb vao van ban dién tir.

14. “Van thu co quan” 1a bd phan thuc hi¢én mot sO nhiém vu cong tac van thu
clia co quan, to chuc.

Piéu 3. Nguyén tic sit dung Hé thong

1. Céc chi dao cia Lanh dao Ban duoc phan cong xir Iy cong viéc qua Hé
théng 13 ménh 1énh hanh chinh.

2. Can bo, cong chirc Ban co trach nhiém sir dung Hé thong trong xtr 1y
cong viéc hang ngay; khong st dung Hé théng dé trao ddi thong tin mat, cong
viéc khong thudc chirc nang, nhiém vu va cac ndi dung khac trai voi quy dinh
cua phap luat.

3. Truong hop Hé thong co su cb ky thuat khong van hanh dugce, thi viée
xtr 1y van ban di, dén duoc thyc hién theo Quy ché lam viéc ciia Ban cho dén khi
Hé théng duoc khic phuc.

Chuong I1
QUAN LY VAN BAN PEN

Piéu 4. Nguyén tic quan 1y vin ban dén

1. Tat ca van ban dén Ban phai dugc diang ky vao Hé thong va giai quyét
kip thoi, ding thoi gian quy dinh.

2. S6 dén cua van ban dugc 14y lién tiép theo thir ty va trinh ty thoi gian
tiép nhan vin ban trong nam, thong nhat giita van ban gidy va van ban dién tir.
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3. Vin ban dén Ban phai duoc xac nhan dung dia chi va xac dinh dung
chtrc nang, nhiém vy, thim quyén giai quyét vin ban dén cua Ban.

4. Vin ban dén phai duoc kiém tra chit ky sb theo quy dinh st dung chit ky s6
cho van ban dién tir trong co quan nha nudc tai Thong tu sb 41/2017/TT-BTTTT
ngdy 19 thang 12 ndm 2017 ctia Bo trudng B Thong tin va Truyén thong.

Piéu 5. Trinh tw quén 1y vin ban dén

1. Tiép nhan vin ban dén.

2. Pang ky van ban dén.

3. Trinh, chuyén giao van ban dén.

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

Picu 6. Tiép nhian va giai quyét vin ban dén Ban

1. D6i véi Vin thu

Buorc 1. Tié'p nhdn van ban dén dwoc van thu thue hién nhw sau:

- Pbi voi van ban dién tir, Van thu kiém tra tinh xac thuc va toan ven cua
van ban dién tir va thuc hién tiép nhan trén Hé thong.

Truong hop van ban dién tir khong dap tmg cac quy dinh hodc gui sai noi
nhén, Van thu tra lai cho co quan, t6 chirc gri van ban trén Hé théng. Truong hop
phat hién co sai sot hoac dau hiéu bat thuong, Van thu bao ngay Chanh Van
phong Ban dé bao céo Trudng Ban va thong bao cho noi giri van ban.

Van thu ¢6 trach nhiém thong bao ngay trong ngay cho cac co quan, t6
chtrc giri vin ban vé viéc da nhan van ban bang chtic ning cua Hé thong.

Pbi v6i van ban c6 thong bao thu hoi, Van thu hity bo van ban bi thu hoi
trén Hé thong, dong thoi thong bao qua Hé thong dé bén gui biét.

- P6i v6i van ban gidy (hodc van ban gidy giri kém vin ban dién tir): Vian
thu thuc hién s6 hoa van ban thanh vin ban dién tir theo quy dinh tai Phu luc I
ciia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phi vé cong tac
van thu.

BuGc 2. Vin thu thwe hién dang ky van ban dén

- Pang ky vin ban dén phai bao dam day du, rd rang, chinh xac cac thong
tin can thiét theo thong tin du vao cua dit liéu quan 1y van ban d&én. Nhiing vin
ban dén khong duoc ding ky tai Van thu thi cac phong chuyén mon thudc Ban,
khéng c6 trach nhiém giai quyét, trir nhitng loai van ban duoc diang ky riéng
theo quy dinh cua phap luat.

Vin ban “Mat” dugc diang ky theo quy dinh ciia phap luat vé bao vé bi
mat nha nudc.

- Vin thu cap nhat vao Hé thong cac truong thong tin dau vao cia dir lidu
quan 1y vian ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu Ve cong tac van thu. Van ban dén duoc dang

ky vao hé thong phai dugc in ra gidy, ddy du cac truong thong tin theo mau So
dang ky vian ban dén, dong so dé quan 1y.

Buc 3. Trinh, chuyén giao van bdn dén
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Vin thu chuyén vin ban dién tir dén tir tai khoan Van thu dén tai khoan
ciia Chanh Vin phong Ban trén Hé thong ngay trong ngay, chdm nhét 13 trong
ngay lam viéc tiép theo.

2. Pdi v6i Truwéng Ban, Pho Truéng Ban, Chanh Viin phong

Chanh Vin phong xem ndi dung vin ban dén va chuyén xt 1y cho Trudng
Ban hoic Pho Trudéng Ban. Pho Trudng Ban phu trach vé thoi han xtr 1y (néu
c0); can cu chtc ning, nhiém vy, linh vuc duge phan cong theo ddi phu trach
ctia phong, Pho Trudng Ban ghi v kién chi dao trén hé thong dén cac Trudng
phong thugc Ban theo chirc nang nhi¢ém vu dugc phan cong theo doi, phu trach.
Trudng phong thuc hién chuyén giao cic vin ban tir tai khoan dén cac chuyén
vién trong phong.

Péi Vi cac van ban dén khong ding chirc nang, tham quyén xu 1y cua
phong, Lanh dao phong bao céo bang chirc ning Hé thong xin chuyén tra van
ban cho tai khoan Truong Ban hoic Pho Truong Ban (theo tai khoan chuyén
dén) @é Truong Ban chuyén lai.

3. Poi véi chuyén vién

- Chuyén vién tiép nhan vin ban dén trén tai khoan Hé thdng va van ban
gidy (néu co) dugc Vin thu chuyén dén, thuc hién kiém tra noi dung vin ban,
tiép nhan y kién chi dao xt Iy van ban cua Truéng Ban, Phé Truong Ban, Chanh
Vian phong va Trudng cac phong chuyén mon, nghiép vu.

Piéu 7. Giai quyét va theo doi, don ddc viéc giai quyét vin ban dén

1.Truéng Ban chiu trach nhiém chi dao giai quyét toan bd vin ban dén
Ban; giao cho cac Pho ban theo déi, don ddc viée giai quyét vin ban dén theo
linh vuc dugc phan cong phu trach.

2. Van phong Ban c6 trach nhiém theo doi, don ddc viéc thuc hién cac
van ban, hd so. Dic biét 1a hd so gén v61 thu tuc hanh chinh, van ban theo doi
trén hé thong phan mém quan 1y vin ban cia UBND tinh.

3. Chuyén vién tiép nhan van ban dén trén Hé théng c6 trach nhiém
nghién ctru, giai quyét van ban dén theo thoi han quy dinh. Nhitng vin ban dén
c¢6 dau chi mirc d6 khan, hoa téc phai duoc tham muu giai quyét kip thoi, ding
thot gian quy dinh.

Chuwong I1I
QUAN LY VAN BAN DI

Piéu 8. Nguyén tic quan Iy viin ban di

1. Tat ca van ban di ciia Ban phai duoc ding ky vao Hé thong.

2. S6 ctia mot vin ban di 13 duy nhét trong Hé thong quan 1y van ban di.

3. Vin ban di phai duoc dam bao gui dén ding dja chi cua co quan, to
chire, ca nhéan co chirc nang va tham quyén giai quyét.

4. Vin ban di dugc chuyén giao phai dam bao toan ven, an toan trong moi
truong mang.

Piéu 9. Trinh tw quan 1y vin ban di



.
Cép s, thoi gian ban hanh vin ban.

Dang ky van ban di.

Ky sb cuia co quan, to chuc.

Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat van ban di.

ok wWwnE

. Luu van ban.

Pi¢u 10. Soan thdo, kiém tra ndi dung, thé thirc, ki thuit trinh bay
van ban va ky duyét

1. P6i véi chuyén vién

Chuyén vién dugc giao soan thao van ban phai thuc hién cac cong viéc:
Xac dinh tén loai, noi dung, mac do khan cua vin ban; thu thap, xur 1y thong tin
c6 lién quan; soan thao vin ban ding thé thire va ky thuat trinh bay quy dinh tai
Nghi dinh s 30/2020/ND-CP cua Chinh phu. Khéi tao ho so dién tir van ban
di dé trinh ky s trén Hé théng, bao gom:

Du théo van ban tham muu. P6i v6i van ban c6 ndi dung tham dinh, yéu
cau phai 1am rd co sé phap 1y, co sd thuc tién va phan tich, danh gia sy phu hop
cua ddi twong véi quy dinh hién hanh cia phap luat.

- Danh muyc tai liéu duoc sap xép bao gom: Ho6 so van ban dén, cac tai lidu
lam can ¢t tham muu du thao van ban chi dao, diéu hanh, y kién cac nganh, don
vi, dia phuong va céc tai li¢u lién quan (néu c0).

Déi véi cac tai lidu c6 kich thude, dung lwong 16N, chuyén vién béo céo
song hanh ca ban dién tir va ban giay cho Lanh dao; dong thoi, nhan nat kém
theo ho so, tai liéu dé Lanh dao biét, nghién ctru tai liéu kém theo.

Chuyén vién trinh hd so vin ban dién tir (d3 hoan thanh 13y y kién) tir tai
khoan c4 nhan t6i tai khoan ctia Lanh dao phong dé kiém tra, tham dinh noi
dung van ban. Truong hop ho so bi tra lai do khong dat yéu cau, chuyén vién co
trach nhiém tiép thu, chinh stra, cap nhat va trinh lai.

- Ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trach nhiém trudc
Lanh dao co quan, don vi va trudc phap luat vé du thdo van ban trong pham vi
chuc trach, nhiém vu dugc giao.

2. Pdi v6i Lanh dao phong chuyén mén thudc Ban

Sau khi nhan duoc hd so van ban dién tir trén tai khoan Hé thdng, thuc
hién cac cong viéc sau:

Lanh dao phong chuyén mon thudc Ban kiém tra hd so xur 1y cong viéc,
ndi dung van ban, thé thirc va k¥ thuat trinh bay theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP.

Truong hop van ban dat yéu cau, Lanh dao phong chuyén hd so vin ban
dién tr tur tai khodn cd nhan dén tai khoan Lanh dao Ban theo phan cong trén Hé
thong.

Truong hop du thao van ban chua dat yéu cau vé ndi dung, cin ctr theo
quy dinh hoac ho so chua day du can cu phép 1y...
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- Lanh dao phong chuyén mén chuyén tra lai Chuyén vién khéi tao lai ho
s0, ti€p thu, chinh stra, cap nhat va trinh lai.

Lanh dao phong trinh van ban chiu trach nhiém truéc Lanh dao Ban va
trude phap luat vé ndi dung, thé thic dy thao van ban.

3. Poi véi Lianh dao Ban

Sau khi tiép nhan hd so vin ban dién tir do Trudng phong trinh ky sd trén tai
khoan, Lanh dao Ban xem xét, tham tra ho so va ni dung van ban.

- Truong hop du thao van ban dat yéu cau: Lanh dao Ban ky sé vao vin ban
va chuyén ho so dén tai khoan cua Van thu co quan dé phat hanh van ban dién tu
trén He thong.

- Truong hop dy thao van ban chua dat yéu cau: Lanh dao Ban chuyén tra

lai ho so van ban dién tir Truong phong va ghi y kién yéu cau giai trinh ddi voi
nhiing van dé chua o rang trong ho so trinh ky.

- Péi V6i cac van ban Chanh Van phong Ban dugc ky thura Iénh: Lanh dao
Ban ghi y kien sau do chuyén ho so giai quyet cong viéc cho Chanh Vin phong dé
ky duyét (ky s0) va chuyén Van thu phat hanh van ban dién tir trén Hé thong.

4. Doi véi Vin thu

Van thu khi nhan vin ban dién tir trén tai khoan dén Van thu, thuc hién
cac budc sau:

Buéc I: Cap nhat sd, ngay/thang/nam ban hanh van ban bang chic ning
cua H¢ thong.

Buorc 2: Thuc hién ky sb cua Ban

Trong truong hop ky s6 ciia Ban trén van ban kém theo vin ban chinh
duoc thuc hién:

- Véan ban kém theo (phu luc) cung té€p tin v61 nd1 dung van ban dién tu,
Vin thu chi thyc hién ky s6 van ban va khong thuc hién ky so 1én van ban kem
theo;

- Van ban (phu luc) khong cung tp tin voi van ban chinh, Van thu thyuc
hién ky s ciia Ban trén timg tép tin kém theo. Cu thé:

* V1 tri: Goc trén, bén phai, trang dau ctia van ban kém theo.
* Hinh anh chir ky s6 ctia Ban: Khong hién th.

* Thong tin: s6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngdy thang nam; gio phut
gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) dugc trinh bay bang phong
chit Times New Roman, chir in thuong, kiéu chi dtmg, cd chir 10, mau den.

BuGe 3: Phat hanh vin ban dién tir 1én Hé théng

~ Van thu thyc hién dang ky van ban di b"almg Hé thong phai thuc hién in ra
gidy day du cac truong thong tin theo mau s6 dang ky van ban di, dong s6 dé
quan ly.
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Luu y: Khi c6 yéu cdu Sao y tir vin ban gidy sang vin ban gidy, sao y tir
van ban dién tr sang van ban gidy, sao y tur van ban gidy sang van ban dién tu
Vin thu thuc hién theo quy dinh tai Biéu 25 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 11. Cong viéc phat sinh, dot xuat

DPdi v6i viée thue hién theo chi dao cua Truong Ban, Pho Truéng Ban,
xuat phat tr nhitng viéc phat sinh trong thuc té, chuyén vién khdi tao Phiu
trinh, van ban dy thao tham muu va thuc hién theo quy trinh da duoc quy dinh.

Chwong 1V
LAP VA NOP LUU HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 12. 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 bao dam an toan trong Hé thong.

Piéu 13. Tao lap ho so dién tir

1. Can c1:r Danh muc hf) s0, ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc xac dinh s6 va ky hiu 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 noi
dung khac lién quan trong qua trinh giai quyét cong viéc; cap nhat vao He théng
truong thong tin s6 2.3 Phu luc I va trudng thong tin s6 2.3 Phy luc II Quy dinh
nay. Trudng hop phat sinh hd so khong c6 trong Danh muc h6 so dd ban hanh,
c4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc cap nhat bo sung hd so vao
Danh muc ho so trong Hé thong sau khi duge phé duyét.

’ 2. Ca nhan duoc giao phiém vu lap hd so ¢6 trach nhiém cap nhat vao Hé

thong céac truong thong tin s6 1.3, 2, 3, 4, 5, 6, 7 Phu luc III Quy dinh nay.

3. Ma ho so gom:

a) Ma dinh, danh cta Ban 13p danh muc hd so 1a: 00.00.02.H56; (Quy dinh
tai Quyét dinh s6 2871/QD-UBND ngay 27 thang 7 nam 2018 cia UBND tinh
Thanh Hoéa)

b) Nam hinh thanh h so
¢) Sb va ky hiéu ho so
‘ Nam hinh thélph ho so, sé‘ va ky hi¢u hod so dqu Xac ,dinh }heo Danh muc
ho so. Cac thanh phan cua ma ho so dugc phan dinh bang dau cham.
Vi dy: 00.00.02.H56.2020.01.VP, 1a Hd so s6 01 nhém Vin phong Ban
nam 2020 cua Van phong Ban.

4. Khi cong viéc hoan thanh, ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc ¢o trach nhi¢m ra soat lai toan by van ban, tai li€u co6 trong hd so, hoan
thién, két thuc ho so va cap nhat vao Hé thong cac trudng thong tin s6 8, 11 Phu
luc 1T Quy dinh nay.
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5. Vigc c@p nhat ma dinh danh cua Ban lap ho so, ndm hinh thanh ho 50,
tong s6 vin ban trong hd so, tong sb trang cua hd so vao cac trudng thong tin sb
1.1,, 1.2, 9, 10 Phu luc III Quy dinh nay dugc thuc hién bang chtrc nang cua H¢
thong.

Piéu 14. Nop hru va quan 1y hd so dién tir tai Lwu trir co quan

1. \{iéc nop luu, quan 1y hd so dién ti tai Luu trit co quan va huy tai liél}
dién tr hét gia tri dugc thuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh sO
01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh phu quy dinh chi ti€t thi
hanh mdt s6 di€u cua Luat Luu trir va cac quy dinh khac c6 lién quan.

2. Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va lap hod so thuc
hién ndp luu hd so dién tir vao Luu trir co quan trén Hé thong.

3. Luu trit co quan c6 trach nhi¢m kiém tra, nhan hd so theo Danh muc;
lién két chinh xac dir li¢u dac t4 véi ho so; ti€ép nhan va dua hd so vé ché do
quan ly “Ho so luu trit dién tir” trén HE thong.

Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Trach nhiém thi hanh

1. Trach nhiém cia Truwéng Ban, Pho Truwéng Ban

Trg.’é’ng Ban chi dao va phan cong truc tiép qua Hé thong dam bao chat
lugng, tién d§. Cac Pho Ban theo l?nh vuc duoc phén‘ cong phu trach c6 trach
nhiém E:hi dao céq phc‘)ng? don vi trién khai thyc hién dong bg cac ndi dung dam
bao chat lugng, tién do de ra.

2. Trach nhiém Chanh Van phong Ban

Chéanh Vian phong Ban quan 1y sir dung hé thng, kiém tra, giam sat, don
dbc cac phong thudc Ban str dung hé thong trong xir 1y cong viéc hang ngay.

3. Trach nhiém caa Trwéng, Pho cac phong, can bg, cong chirc thudc
Ban

- Thuong xuyén kiém tra, xir Iy kip thoi cac van ban dién tir dugc phan
cong xur Iy hang ngay trong H¢ thong, dam bao ding tién do.

- Bao quan thiét bi ky s6 ca nhan di dugc cap; khong truy cap vao tai
khoan cua nguoi khac (trur truong hop uy quyén xur 1y bang van ban hodc ty
quyén trén Hé thong) va khong cung cap tai khoan cho nguo1i khac.

- Bao mat tai khoan chir ky s6 trong thoi gian cong tac, trudc khi chuyén
cong tac hoac nghi ché dg, phai thuc hién ban giao tai khoan st dung H¢ thong
cho Chanh van phong Ban.

- Chiu trach nhiém vé nhiing hau qua giy ra do quan 1y, st dung khong
dang theo quy dinh.

4. Quan tri mang Ban

- Huéng dan, cai dat, ho tro str dung Hé théng ta1 Ban.
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- Thong bao kip thoi cho cac phong biét khi Hé théng gip su ¢ va két
qua khac phuc su ¢d.

- Phéi hop v61 Trung tam Cong ngh¢ Thong tin va Truyén thong tinh duy
tri H¢ thong hoat dong, thuong xuyén, thong sudt, dam bao an toan co s¢ dir
liéu, an ninh HE thong.

Chwong VI
KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 16. Khen thuéng

1. Ch,ét lwong va hiéu qua st dung Hé théng 13 mot trong nhimg tiéu chi
danh gid, x€p loai cong chuc, vién chirc va binh xét thi dua khen thuong hang
nam.

2. Cong chire ¢6 thanh tich xuét sic trong viée thuc hién quy dinh nay s&
dugc Trudng Ban xem xét, khen thudng theo quy dinh.

Piéu 17. Ky luat

1. Cong chtrc thuc hién sai hoac khong thuc hién quy dinh thi tuy theo
muc d§ vi pham s& xem xét, danh gia mirc d§ hoan thanh nhiém vu va chiu céc
hinh thtrc ky luat.

2. Cac hanh vi trai phép, vi pham nghiém trong Quy dinh nay, Ban Déan
tdc s€ phoi hop vai cac co quan ¢ lién quan xur ly theo quy dinh ctua phép luat.

Picu 18. Piéu chinh, sira doi va bod sung

Trong qua trinh thyc hién, péu ¢6 van gé phat sinh, vuéng mic, cac phong
thong bao vé Van phong Ban d¢€ kip thoi tong hop, bao cao Truong Ban xem
xét, stra d01, bo sung cho phu hop./.



PHU LUCI
THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN PEN
(Kém theo Quyét dinh sé: 95 /OP-BDT ngay 19 thing 5 ndam 2020
cua Truong Ban Dan toc tinh Thanh Hoa)

\ n . Tén Kiéu dir A gns
STT Truwong thong tin (viét tit tiéng Anh) licu Do dai
1 [Ma dinh danh van ban DocCode String 25
2 M3iho so FileCode String 40
Ma dinh danh cua co quan, t6 i
2.1 chite 1ap danh muc héqso Organld String 13
2.2 [Nam hinh thanh ho so FileCatalog Number 4
2.3 |S6 va ky hiéu ho so FileNotation String 20
3 [S6 thir tw van ban trong ho so|DocOrdinal Number 3
4 [Tén loai van ban TypeName String 100
5 IS ctia van ban CodeNumber String 11
6 |Ky hi¢u ctia van ban CodeNotation String 30
7 Ngdy, thang, nam van ban IssuedDate Date 10
8 ITléer?hcgécrlluljgr’l 0 chirc ban OrganName String 200
9 [Trich yéu ndi dung Subject String 500
10 |Ngbn ngir Language String 30
11 [S6 trang cta van ban PageAmount Number 3
12 |Ghi chu Description String 500
13 Ngay, thang, nim dén ArrivalDate Date 10
14 |S6 dén ArrivalNumber Number 10
15 |Chtc vu, ho tén nguodi ky Signerinfo
15.1 g;fc vucuanguoi ky van - p o String 100
15.2 |Ho va tén nguoi ky van ban  [FullName String 50
16 Muc d6 khan Priority Number 1
17 Pon vi hoac ngudi nhan ToPlaces String 1000
18 Y kién phan phoi, chi dao, [TraceHeaderList  [LongText
trang thai xur ly van ban
19 [Thoi han giai quyét DueDate Date 10
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PHU LUC II
THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN PI
(Kém theo Quyét dinh sé: 95 /OP-BDT ngay 19 thing 5 nam 2020
cua Truong Ban Dan toc tinh Thanh Hoa)

Tén
STT Trwong thong tin (viét tat tiéng  Kiéu dir liduP9 dai
Anh)
1 |Ma dinh danh van ban DocCode String 25
2 M3 ho so FileCode
M3 dinh danh cua co quan, t6  (Organld String 13
2.1 A A
chure 13p danh myc ho so
2.2 Nam hinh thanh ho so FileCatalog Number 4
2.3 SO va ky hiéu ho so FileNotation String 20
3 SO tht ty van ban trong ho so  [DocOrdinal Number 3
4 [Tén loai van ban TypeName String 100
5 S6 cuia vian ban CodeNumber String 11
6 Ky hi€u cua van ban CodeNotation String 30
7 |Ngay, thang, ndm van ban IssuedDate Date 10
Tén co quan, to chirc ban hanh  [OrganName String
8 van ban 200
9 [Trich yéu ndi dung Subject String 500
10 Ngon ngir Language String 30
11 SO trang cua vin ban PageAmount Number 3
12 |Ghi chu Description String 500
13 |Chtic vy, ho tén nguoi ky Signerinfo
13.1 |Churc vu cua nguoi ky van ban  |Position String 100
13.2 |[Ho va tén nguoi ky van ban FullName String 50
14 Noi nhan To
14.1 M3 dinh danh cta co quan, t6  |Organld String 13
chirc nhan van obém
”» géellll co quan, to chirc nhan van OrganName String 200
15 Mt d6 khan Priority Number 1
16 S luong ban phat hanh IssuedAmount Number 3
17 [Han tra 161 van ban DueDate Date 10
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) PHU LUC III
THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY HO SO
(Kém theo Quyét dinh sé: 95 /OP-BDT ngay 19 thing 5 nam 2020
cua Truong Ban Dan toc tinh Thanh Hoa)

Tén
STT Trwong thong tin (viét tit tiéng  [Kiéu dir licuPo dai

Anh)
1 [M&ihé so FileCode String 13
M3 dinh danh cua co quan, to  (Organld String 13

1.1 [chirc 1ap danh muc ho so

1.2 Nam hinh thanh ho so FileCatalog Number 4
1.3 [S6 va ky hiéu ho so FileNotation String 20
2 [Tiéu dé ho so Title String 500
3 [Thoi han bao quan Maintenance String 30
4 (Ché d6 sir dung Rights String 30
5 Nguoi lap ho so Creator String 30
6 [Ngbn ngilr Language String 50
7 [Thoi gian bat dau StartDate Date 10
8 [Thoi gian két thuc EndDate Date 10
9 [Tong s vin ban trong ho so DocTotal Number 4
10 [Tong s6 trang cua ho so PageTotal Number 4
11 |Ghi chu Description String 500
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