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1. MUC PiCH

Quy dinh cach thuc sip xép, luu trit, bao quan cac loai hd so, tai liéu, cong
van di dén, dam bao khong bi mit mat, hu hong va d& dang, thuan tién khi sir dung.

Cong tac Quan ly van ban di tai Van phong UBND tinh Quang Binh dong
mot vai tro quan trong trong viéc dam bao thong tin van ban, phuc vu hoat dong
quan ly, diéu hanh cua UBND tinh, Van phong UBND tinh.

Quy trinh nay nham thong nhat viéc quan 1y, tiép nhan, phan phdi, kiém soat
chat che cac van ban cia UBND tinh, Van phong UBND tinh gui ra bén ngoai va
dam bao day du, nguyén ven cac tap luu van ban thugc phong Luu trir caa UBND
tinh, Van phong UBND tinh.

1. PHAM VI

Quy trinh nay duoc ap dung d6i Vi viéc xir 1y, phat hanh vin ban di cua
UBND tinh va Van phong UBND tinh.

Ap dung cho can bd Van thu va cac phong, ban chuyén mén thuéc Vin
phong UBND tinh.

2. TAI LIEU VIEN DAN
- Luat Luu trir $6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Chinh phu
quy dinh vé cong tac vin thu;

- Nghi dinh sé 26/2007/ND-CP ngay 15 thang 02 nim 2007 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh Luat giao dich dién tir vé chit ky sé va dich vu chiing thuc
chit ky s6;

- Nghi dinh s6 170/2013/ND-CP ngay 13 thang 11 nim 2013 cta Chinh phu
sira d6i, bd sung mot sd diéu ciia Nghi dinh s6 26/2007/ND-CP ngay 15 thang 02
nam 2007 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Luat giao dich dién tir vé chir ky
s6 va dich vu ching thuc chit ky sb;
- Nghi dinh 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 ctia Chinh phi
quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu caa Phap 1énh Luu trit qudc gia;

- Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 ciia Chinh phii vé
quan 1y va st dung con déu;

- Nghi dinh sé 01/2013/ND-CP ctia Chinh phu ngay 03/01/2013 quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Luru tri;

- Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg caa Thu tuéng Chinh phii ngay 12/7/2018
vé viéc gui nhan van ban dién tir gilta cac co quan trong hé thong hanh chinh nha
nudc,


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thuong-mai/nghi-dinh-170-2013-nd-cp-huong-dan-luat-giao-dich-dien-tu-chu-ky-so-dich-vu-chung-thuc-chu-ky-so-213653.aspx
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- Hudng d?}n sb 822/HD-VTLTNN cua Cuc Van thu va luu trit Nha nudc
ngay 26/8/2015 vé hudng dan quan 1y van ban di va van ban dén va 1ap ho so trén
moi trudng mang;

- Quyét dinh sé 02/2014/QD-UBND ngay 14/02/2014 ciaa Uy ban nhan dan
tinh Quang Binh vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trit tinh Quang
Binh;

- Quyét dinh s6 16/2021/QD —UBND ngay 07/7/2021 cta Uy ban nhan dan
tinh Quang Binh Bai bo mdt sé noi dung ctia Quy ché cong tac van thu, luu trit tinh
Quang Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02/2014/QD-UBND ngay 14 thang
02 nam 2014 cua Uy ban nhan déan tinh Quang Binh;

- Quyét dinh s6 3625/QD-UBND ngay 28/12/2009 ciia UBND tinh Quang
Binh vé viéc ban hanh Quy ché vé tiép nhan, xir 1y, phat hanh van ban va quan Iy
van ban tai Van phong UBND tinh.

4. PINH NGHIA/VIET TAT
4.1.Dinh nghia

Vin ban di: La tit ca van ban cia UBND tinh, Vin phong UBND tinh ban
hanh theo quy ché 1am viéc cia UBND tinh, Vin phong UBND tinh va phai dugc
quan 1y tap trung tai Bo phan Van thu Van phong UBND tinh dé 1am thi tuc tiép
nhdn va phat hanh van ban.

4.2. Chir viét tit:

- UBND: Uy ban nhan dan

- CT: Chu tich

- PCT: Pho Chu tich

- LBVP: Lanh dao Van phong

- CBVT: Can b0 van thu.

- QLVB: Quan ly van ban

- TTTH - CB: Trung tdm Tin hoc - Cong bao
5. NQI DUNG QUY TRINH:

Van ban di thu¢c ngay nao phai dugce dang ky, phat hanh hoac chuyén giao
trong ngay, cham nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Vian ban di ¢ cac mirc do
khan, thuong khan, hoa téc phai dugc hoan thanh thu tuc, phat hanh va chuyén
giao ngay sau khi van ban dugc ky.

Vin ban, tai liéu di ¢6 ndi dung mang bi mat Nha nudc duoc dang ky, quan
1y theo quy dinh cta phap luét hién hanh vé bao vé bi mat Nha nudc.

’ Luu van ban di dién ti: Ban qgc")c van ban dién tor phai dugc luu trén HE
thong ctia Van phong UBND tinh, t6 chirc ban hanh van ban; Van phong UBND
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tinh c6 Hé théng dap ing theo quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/CD-CP cua Chinh
phu ngay 05/3/2020 vé cong tac van thu va cac quy dinh cua phap luat co lién
quan thi str dung va luu ban gbc van ban dién tur trén He thng thay cho vin ban
gidy; dong thoi van thu tao ban chinh vin ban gidy dé luu tai Van thu co quan va
hd so cong viéc.

Mo ta quy trinh Qudn ly vin bdn di.

TT | Hoat dgng | Lrach Néi dung Biéu mau
nhiém
1 | Tiép nhéan|CBVT Tiép nhan vin ban dién tir tir CT,
van  ban cac PCT, LbVP;
gbc va vin Tiép nhan vin ban gbc CT,
ban dién tur cac PCT, LbVB thi CBVT
thong bao cho Chuyén vién trinh
ky cac ndi dung lién quan .
2 | Giai quyét |Chuyén Chuyén vién c6 trach nhiém gidi
ho so vién  dugc | quyet:
giao  truc Chuyen file Ve bo phan Van thu.  [BMOLQT.03/HC-
tiép xur Iy - Chuyén tra Hb so, vin ban khong | TC
hd so/cong | dat y€u cau cho cac don vi qua bd
van phan Van thu.
3 |Kiém tra|CBVT CBVT c¢6 trach nhiém kiém tra, ra
thé  thuc soat thé thic van ban trude khi iy
van ban s6, vao sO, dong dau. Trudong hop
c6 diém nghi ngd hodc chua rd vé
ndi dung, cau chi, s6 liéu... thi
khong dugc tu ¥ stra chira ma phai
trao d6i voi Chuyén vién soan thao
van ban hodc bao cao LDVP dé giai
quyét
4 | Pang ky s6 | CBVT -Cap nhat vao phan mém quan ly
vin ban van ban dé dang ky sb.

-Tiép nhan vin ban dién tu tr lanh
dao va thuc hién ky sb hodc s6 hoa
van ban ) )

-Kiém tra va doi chiéu véi file dién
tha

danh sb, ky hiéu ngay thang nim
vao file dién tir va dinh kém file
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5 | Nhanban | CBVT; -CBVT phdi hop véi can bo,
B phan in | chuyén vién dugc giao tryc tiép xir
an  (nhan |1y ho so/cong van xéac dinh sd luong
ban) van ban, mic do Khan, Hoa tdc,
muc d6 “Mat” dé chuyén B6 phan
in 4n nhan ban

- B phan in 4n (nhan ban) cin cir s6
lugng vin ban dé nhan ban va
chuyén vin ban di dugc nhin ban
cho bd phan Van thu lam tha tuc
phat hanh

6 | Pongdau | CBVT - Pong dau, sap xép tai liéu theo
tung bo, tung loai va dinh kém cac
van ban lién quan (néu co)

- Luu ban géc theo quy dinh.
7 | Phat hanh | CBVT - Phat hanh vin ban dén cac co
van ban quan, don vi theo thanh phan noi

nhan van ban.

- Truong hop céc co quan, to chc,
c4 nhan c6 tén trong noi nhan mudn
nhan vin ban truc tiép, phai co gidy
gidl thiéu cia co quan va nguoi
nhan van ban tryc tiép phai ky nhan
vao “So chuyén giao vin ban truc
tiép” ctia bd phan Van thu.

- Phat hanh vin ban qua mang ddi
v6i cac co quan, to chirc st dung
mang dién rong cua tinh.

- Phat hanh van ban vao cac hoc tai
li¢u ctia chuyén vién lién quan (tai
B6 phan Van thu)

- CBVT phéi hop véi TTTH - CB
kiém tra va theo ddi viéc chuyén
van ban du thao trinh TTgCP qua
moi truong mang thong qua Van
phong Chinh phu theo quy dinh

BMO3.QT.03/
HC-TC
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8 |Luuh6so |[CBVTva |- Can bd, chuyén vién dugc giao
can bo, truc ti€p xur 1y hd so/cong van va

chuyén vién | CBVT c6 trach nhiém luu trit hd
so theo quy dinh hién

6. BIEU MAU

TT | M4 hiéu Tén Biéu mau

01 | BMO01.QT.03/HC-TC | Phiéu trinh

02 | BMO02.QT.03/HC-TC | S giri van bén truc tiép

03 | BM03.QT.03/HC-TC | S6 giri van ban qua dudng buu dién

7. HO SO CAN LUU

TT | H6 so luu

01 | Phiéu trinh (luu kém theo vin ban gdc)

02 | Tap luu van ban di cua UBND tinh; Van phong UBND tinh

Luu y: Tap lu'q tal van thu:q s€ duoc lu'g gilt tai by phan van thu khong qua 01
nam. Sau khi hét han, chuyén tip luu v€ bd phan luu trit cia co quan va luu triv
theo quy dinh hién hanh.




