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~ HUONG DAN o
Quy tr‘lph xtr ly van ban dén va van ban di trong phan mém quén ly van ban
va diéu hanh cia S& Lao dong — Thwong binh va X4 hgi tinh Soc Trang

Cian ctr Quyét dinh s6 05/2016/QD-UBND ngay 01 thang 4 nim 2016 ca
UBND tinh’ S(')g: Trang vé vi¢c ban hanh Quy dinh, chitc nang, nhiém vy, quyén
han va co cau t6 chirc S& Lao dong — Thuong binh va Xa hdi tinh S6c¢ Trang;

Can ctr Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP ngay 27 thang 9 nam 2018 cua Chinh
phu quy dinh chi ti@t thi hanh Luat Giao dich dién tir vé chit ky s6 va dich vu
ching thuc chir ky so;

Cén ctr Quyét dinh s6 28/2018/Q D-TTg ngdy 12 thang 7 nam 2018 cta Thu
tudng Chinh phu vé viéc gui, nhan van ban dién tur gita cac co quan trong hé
thong hanh chinh nha nudéc;

Can _cir Thong tu sO 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua B9
No6i vu vé Quy dinh quy trinh trao doi, 1u"u trir, xu 1y tai liéu dién tir trong cong tac
van thu, cac chirc ndng co ban ctia HE thong quan 1y tai li¢u dién tir trong qua trinh
xur Iy cong viéc cua co quan, to chuec;

So Lao dong — Thuong binh va X& hoi tinh S6c Trang xay dung Hudng dan

quy trinh str dung xir Iy van ban dén va vin ban di trong phdn mém quan 1y van
ban va diéu hanh tai S& nhu sau:

Phan 1
QUY PINH CHUNG

1. Pham vi thyuc hién
~ Huong dan nay quy dinh viéc xur Iy van ban dép va van ban di trong phan

meém quan 1y van ban va diéu hanh (sau day goi la phan mém QLVBDH) cua Sé&
Lao dong — Thuong binh va Xa hdi tinh Soc Trang.

2. Poi twong ap dung

Huoéng dan nay 4p dung cho cin bd, cong chirc, vién chic thudoe S& Lao
dong — Thuong binh va Xa hdi tinh Soc Trang.

Huéng dan nay khong quy dinh d6i voi vin ban c6 ndi dung thudc bi mat
nha nudc theo quy dinh cta phap luat.



Phén 2
QUY TRINH XU LY PHAN MEM QLVBPH

I. Xir Iy viin ban dén.

1. Khi nhan Van ban dién tr trén phﬁn mém QLVBDH. Van thu kiém tra
chit ky sb theo quy dinh str dung chit ky s6 cho vin ban dién tir trong co quan nha
nuéc tai Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cia Bo Truéng Bo
Thong tu va Truyén thong va tién hanh tiép nhan vao hé thong QLVBDH, chuyén
lanh dao Vin phong S¢ xur 1y. Trudng hop khong bao dam cac nguyén tic, yéu cau
guri, nhan van ban dién tir thi Van thu phai kip thoi phan hdi thong qua phan mém
QLVBDH dé bén gui biét va xtr Iy theo quy dinh.

Truong hop nhén van ban gidy tlr nhitng co quan, don vi khong tham gia két
nbi lién thong voi phan mém QLVBDH cua tinh thi van thu thyc hién s6 hoa van
ban dén tur van ban gidy, ky s6 cua co quan theo quy dinh tai huong dan nay va
thuc hién t1ep nhan nhu van ban dién tu.

2. Lanh dao Vin phong So khi nhan Vin ban dén trong phdn mém thi thyc
hién tham muu dé xuat y kién xir 1y, chuyén giao van ban dén Lanh dao S& xem
Xét.

3. Lanh dao S¢ cho y kién phan phdi, chi dao giai quyet van ban dén; cap
nhat vao phan mém: don vi hodc ngudi nhan, ¥ kién phan phoi chi dao, thoi han
giai quyet

4. Khi nhan Vian ban dén trong phan mém, cac phong, don vi dugc giao chu
tri van ban co trach nhiém to chire giai quyét.

5. Lanh dao Phong, don vi tryc tiép xir Iy vin ban dén hodc phan xir Iy cho
chuyén vién phu trach thuc hién theo y kién chi dao cua Lanh dao So. Dbi voi
nhimg vin ban khéng c6 yéu cau phiic dap van ban thi ca nhan truc tiép xur Iy vin
ban dén phai xac nhan hoan tit d¢ Lanh dao S& theo ddi tién trinh xu 1y van ban.
Dbi v6i nhitng van ban dén can phai xi 1y, tra 10i thi st dung chirc nang phac dap
van ban dé soan vin ban di, déng thoi dién ddy du thong tin trén giao dién cia
phan mém QLVBDH.

Il. Xt ly van ban di

1. C4 nhan dugc giao nhi€ém vy soan thdo van ban: Dy thdo van ban; dua du
thao vao phan mém; dinh kém cac vin ban c6 lién quan; cdp nhat vao phadn mém
cac trudong thdng tin: trich yéu ndi dung, loai vin ban, cap do (thuong, trung binh,
khan) va trinh lanh dao phong xem xét, cho y kién.

2. Lanh dao cac phong, don vi khi nhan dugc du thao van ban trén phan
mém néu thdng nhét thi chuyén dy thao van ban dén dén Lanh dao Van phong So
kiém tra noi dung, ky thuat trinh bay van ban. Truong hop néu c6 ¥ kién yéu cau
bd sung s& chuyén lai cho chuyén vién.



3. Lanh dao Vin phong S¢ khi nhan duoc vin ban di néu thong nhat thi trinh
Lanh dao S¢ ky ban hanh vin ban. Truong hop vin ban chua thdng nhat can chinh
sira thi chuyén lai cho chuy@n vién soan thao van ban va dién vao muc ¥ kién xur 1y
va thyc hién theo trinh tu trong phﬁn mém.

4. Lanh dao S& khi nhan van ban di néu théng nhét v&i ndi dung va hinh
thirc ctia van ban s& thuc hién Ky s6 vao van ban va chuyén cho vin thu phat hanh,
néu khong théng nhat s& chuyén lai cho ngudi soan thao van ban dé tiép tuc chinh
stra dy thao dén khi dat dugc théng nhét va ban hanh.

5. Van thu : cap sb, ngdy, thang, nam vao dy thao van ban bang chtrc nang
ciia phan mém; cap nhét vao phin mém céc trudng thong tin: 50, s6 ky hiéu van
ban, ngay ban hanh, ngudi ky vin ban, noi nhan van ban, sd luong phat hanh van
ban; in va dong ddu cua co quan dé luu tai van thu 01 ban va sé lugng ban gidy
phai phat hanh dén cac d6i twong quy dinh tai muc dbi twong nhan ban gidy cta
Hudng dan nay; ky sb ciia co quan va phat hanh van ban dién ti.

- Phat hanh van ban sO hoa tur van ban glay Truong hop co quan ban hanh
van ban glay, van thu thue hién sd hoa van ban gidy theo quy dinh sb héa vin ban
cua Huong daq nay, ky sb ctia co quan theo quy dinh tai Hudéng din nay va phat
hanh van ban s6 hoa.

I11. Poi twong nhin vin ban gidy

1. Co quan, t6 chirc, ca nhan khong dap tng diéu kién ha tang k¥ thuat cong
ngh¢ dé nhan van ban dién tr.

2. Co quan, t6 chtic, ca nhan phai sit dung vin ban gidy dé thuc hién cac
giao dich khac theo quy dinh cua phép luét.

IV. Quy dinh s6 héa vin ban

- Binh dang (.pdf), phién ban 1.4 tr¢ 1én;

- Anh mau;

- Ty 18 s6 hoa: 100%.

- Vi tri: GOc trén, bén phai, trang dau van ban;

- Hinh anh: [?éu cua co quan sb6 hoa vian ban, mau do, kich thudce béng kich
thudc thuc t€ cia dau, dinh dang (.png);

- Thong tin: tén co quan, t6 chuc, thoi gian ky (ngay, thang, nam; gio, phut,
giay; mui gio Viét Nam theo Ti€u chuan ISO 8601).

_) Phén 3
TO CHUC THUC HIEN

1. Cac phong, don vi thugc S¢ can cir theo quy trinh huong dan nay dé to
chuc trién khai thuc hién. Gjao \(én phong S& theo doi, don doc, kiém tra viéc thuc
hién xr 1y van ban trong phan mém QLVBDH.



2. Trong qua trinh t6 chirc thyc hién, néu cé van dé phat sinh, vuéng mac,
cac phong, don vi phan anh kip thoi vé Van phong S¢ dé tong hop bdo cdo Lanh
dao S& xem xé&t, diéu chinh cho phu hop./.
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