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QUY DbINH
Quy trinh tiép nhan, xir 1y, phat hanh, quén 1y va lru trir vin ban dién tir
trén H¢ thong phin mém Quan 1y viin ban va Ho so cong viée tai
Co quan Sé Lao dong - Thwong binh va Xa hgi tinh Thanh Héa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 143 /OD-SLDTBXH ngady 22 thdng 4 nam
2020 ciia Giam doc S¢ LDTBXH tinh Thanh Héa)

Chuong I
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, xtr ly, phat hanh, quan Iy va
luu trir van ban dlen tir trén Hé thong phan mém Quan 1y vin ban va Ho so cong
viéc (sau day goi tat 1a Hé thong) bao gom: Quan 1y vian ban dién tir dén, quan 1y
van ban dién tu di, 1ap va ndp luu hd so dién t vao Luu trit co quan.

b) Quy dinh nay khong quy dinh quan ly van ban ¢6 ndi dung thudc bi mat
nha nudc theo quy dinh cta phap luat.

2. P6i twong ap dung

Quy dinh nay ap dung dbi v6i Giam déc, cac Phé Giam dbe S&, cong chirc,
vién chirc, nguoi lao dong tai Co quan S¢ va Thu truong cac don vi truc thudc
S Lao dong - Thuong binh va Xa hoi (sau ddy viét tat la So LDTBXH).

Piéu 2. Giai thich tir ngir

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

1. “Van ban dién tr” 1a van ban dudi dang thong diép dit licu duoc tao 1ap
hodc duge sb hoa tir vin ban giéy va trinh bay ding thé thic, ky thuat, dinh dang
theo quy dinh.

2. “Hb so trinh giai quyét cong viéc” la tap hop nhiing van ban, tai li¢u
duogc s6 hoa co lién quan v4i nhau vé mot van dé, mot su viéc, mot doi tuong cu
thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong
viéc thudc pham vi, chirc ndng, nhiém vu cia co quan, td chirc, ca nhan.

3. “Ho so dién to” 1a nhirng loai giéy to, tai liéu & dang dién tor duoc to
chtrc, ca nhan thyc hi¢n dang tha tuc hanh chinh ndp, bo sung cho co quan, td
chtrc ¢6 thdm quyén theo quy dinh hodc gidy to, tai liéu & dang dién tir dugc
luan chuyén trong qua trinh tiép nhan, giai quyét tha tuc hanh chinh.

4. “Ban thao van ban” 1a ban duoc viét, danh may hodc tao 1ap bang
phuong tién dién tr hinh thanh trong qué trinh soan thdo mdt van ban cua co
quan, to chic.
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5. “Ho so nguyén tic” 1a tip hop nhiing vin ban quy pham phap luat, nhiing
quy dinh cta co quan c6 lién quan lam cin cir truc tiép dé giai quyét cong viée.

6. “Ho so chinh” 13 tap hop nhiing vin ban, tai liéu phan 4nh qué trinh phat
sinh, dién bién va két qua giai quyét cac van dé cta co quan, to chirc, ca nhan co
lien quan dén ho so trinh.

7. “Chung thu sb co quan, to chirc” 1a chimg thu sé do t6 chtic cung cap
dich vu chung thuc chit ky s6 cip cho ngudi dimg dau co quan, td chirc theo quy
dinh cua phap luat.

8. “Chimg thu s6 c4 nhan” 13 chimg thu s6 do to chic cung cip dich vu
chtng thuc chit ky sé cép cho cac chirc danh nha nuée, ngudi c¢o thaim quyén co
quan, t6 chirc theo quy dinh ctia phap luat vé quan 1y va str dung con dau.

9. “Thiét bi luu khoa bi mat” 13 thiét bi vat Iy chira khoa bi mat va ching
thu s6 cta thué bao.

10. “Tinh toan ven cua van ban dién tu ky s6” 1a van ban dién tur sau khi
duoc ky s6 noi dung khong bi thay doi trong sudt qua trinh trao d6i, xu 1y va
luu trir.

Piéu 3. Nguyén tic sir dung Hé thong

1. Cac chi dao ctia Giam dbc va cac Pho Giam ddc S¢ duoc phan cong xir
ly cong viéc qua Hé thong 1a ménh 1énh hanh chinh.

2. Cong chtrc, vién chuc, nguoi lao dong Co quan S& co trach nhiém sur
dung Hé thong trong xur 1y cong viéc hang ngay; khong st dung Hé thong dé
trao doi thong tin mat, cong viéc khong thude chirc nang, nhi¢ém vu cia Co quan
S& va cac ndi dung khdc trai véi quy dinh ctua phap luat.

3. Trong trudng hop ¢ su cb ki thuat khong van hanh dugc Hé thong, thi
viée xtt Iy vin ban di, dén duoc thuc hién theo Quy dinh vé 1ap hd so, giai quyét
cong viée, phat hanh van ban, luu trir va tra ctru hd so cia S6 LDTBXH (theo
Quyét dinh so 2597/0P-SLPTBXH ngay 28 thang 10 nam 2013 va Quyét dinh
$6 492/0D-SLPTBXH ngay 29 thang 02 nam 2016 vé viéc sira doi, bé sung mot
s6 diéu ciia Quyét dinh s6 2597/0P-SLDTBXH ngay 28 thing 10 nam 2013)
cho dén khi su ¢ k¥ thuat duoc khic phuc.

_ Chuong IT. )
QUAN LY VAN BAN DEN
Piéu 4. Nguyén tic quan Iy vin ban dén
’ 1.’T§t ca van ban, ho so trinh gidi quyét cong viéc (goi chung la van ban

dén) dén S6& LDTBXH phai duoc dang ky vao HE thong va giai quyét kip thoi,
dang thoi gian quy dinh.

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

3". Xac qhén van bép dén dang ,dia chi va )géc dinh g‘hing chirc nang, nhiém
vy, thdm quyén gidi quyét van ban dén cta So, to churc ti€p nhan van ban.
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4. Kiém tra chir ky sb theo quy dinh sir dung chi ky sb cho vin ban dién tir
trong co quan nha nudc tai Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12
nam 2017 cta B trudng Bo Thong tin va Truyén thong.

Piéu 5. Trinh tw quan Iy viin ban dén

1. Tiép nhan vin ban dén.

2. bang ky van ban dén.

3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

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

Diéu 6. Tiép nhén va gidi quyét vin ban dén

1. Doi véi viin thu

a) Budc 1: Tiép nhan vin ban dén

- Pbi v6i van ban dién tir Van thu phai kiém tra tinh x4c thuc va toan ven
cua van ban dién tir va thuc hién tiép nhan trén H¢ théng:

+ Truong hop van ban dién tir khong dung cac quy dinh hoac gui sai noi
nhan, Van thu phai giri tra lai cho co quan, t6 chirc guri van ban trén Hé thong.
Truong hop phat hién c6 sai sot hoac khong toan ven ndi1 dung, Van thu phai
b4o ngay cho Chanh Vin phong S¢ dé bao cdo Giam dbc S¢ va thong bao cho
noi gui van ban.

+ Van thu co trach nhiém thong bao ngay trong ngay cho cac co quan, t6
chtrc giri vé viéc di nhan vin ban bang chirc ning cua hé thong.

- Di v6i van ban, ho so giai quyét cong viée clia co quan, to chic va thu
tuc hanh chinh c6 thanh phan phirc tap, kho khan trong viéc s6 hoa bao gom: Ho
so lién quan dén t6 chtrc can bo, bod may, nhan su, ché d6 chinh sach dbi véi
cong chire, vién chirc; ché do chinh sach d6i véi ngudi co cong, ddi tugng bao
trg x4 hoi (cac co quan, to chirc giri song song cé gidy va ban dién tu).

- Pbi voi van ban gidy (hodc van ban gidy giki kem van ban dién tw) Van
ban gui qua thu di¢n tu cong vu, Van thu thu’c hién sé héa van ban glay thanh
van ban dién ti (ky s6 theo quy dinh) va tiép nhan, cap nhat trén Hé thong va
trinh, chuyén giao nhu truong hop tiép nhan vin ban dién tir trén hé thong.

b) Budc 2: Pang ky vin ban dén

- Pang ky van ban dén phai bao dam day du, rd rang, chinh xac céc thong
tin can thiét theo thong tin ddu vao cua dit liéu quan 1y van ban dén. S6 dén cua
van ban dugc 1y lién tiép theo thtr tu va trinh tu thoi gian tiép nhan vin ban
trong nam, thong nhat giita van ban gidy va vin ban dién tir (van ban “Mat”
dugc dang ky theo quy dinh ctia phap luét vé bao vé bi mat nha nudc).

- Thuc hién s6 héa van ban dén theo quy dinh tai Phy luc I va cdp nhat vao
Hé thong cac trudng hop thong tin dau vao cia dit liéu quan 1y vin ban dén theo
quy dinh tai Phu luc VI cta Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu vé cong tic vin thu. Van ban dén dugc ding ky vao Hé thong phai
dugc in ra gidy, ddy du cac truong thong tin theo mau SO dang ky vin ban dén,
ky nhan va dong s dé quan Iy.
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¢) Budc 3: Trinh, chuyén giao vin ban dén

Vin ban dén phai dugc Van thu trinh trong ngdy, cham nhét 1a trong sang
ngay lam viéc tiép theo, Van thu co trach nhiém trinh, chuyén giao van ban
dién tir dén (van ban dén dién tir va vin ban gidy da duoc sd hoa) tir tai khoan
ctia van thu dén tai khoan cua Giam déc So. Viéc chuyén vian ban phai dam
bao tinh chinh xdc va toan ven ndi dung van ban. Truong hop Giam dbc So di
vang iy quyén cho 01 Phé Giam ddc S¢ diéu hanh, giai quyét cong viéc, thi
Vin thu ¢6 trach nhiém trinh, chuyén giao vin ban dién tir tai khoan ctia Vin
thu dén tai khoan cua Phé Giam dbc So (duoc Giam dbc So iy quyén).

2. P6i véi Giam dbc, Phé Giam doc S&

Giam dbc S¢, Pho Giam dbc S¢ ghi y kién chi dao giai quyét van ban trén
hé théng va cap nhat vao Hé thong céac thdng tin: Phong nghiép vu thudc S
hoac truong phong; y kién chi dao; trang thai xu Iy van ban; thoi han giai quyét;
chuyén vin ban cho phong hoic ca nhan duoc giao giai quyét.

3. Pdi véi trudng cac phong nghiép vu thudc Sé

a) Truong phong nghiép vu thuoc S& khi nhan duoc van ban dién tur tir tai
khoan cia Giam déc, Phé Giam doc chuyén dén phong, truong phong xem noi
dung vin ban dén, y kién chi dao ctia Giam déc So, Pho Giam doc So, thoi han
xt Iy (néu co); can ctr chire nang, nhiém vy, linh vuc duoc phan cong theo dbi,
trudng phong ghi v kién chi dao giai quyét cong viéc va thuc hién phan phdi vin
ban dén tai khoan cua chuyén vién dugc giao thuc hién nhiém vu theo quy dinh.

b) Pi voi cac van ban dén khong ding chirc ning, tham quyén xir Iy cua
phong, trudng phong cé trach nhiém béo cdo Giam doc So, Phé Giam déc So
phu trach xin chuyén tra van ban vao tai khoan Giam d6c¢ So hoic Pho Giam doc
S¢ (theo tai khoan chuyén dén) dé Giam déc Sé dé phan phéi lai van ban theo
quy dinh (khéng chuyén truc tiép dén cac phong khac).

¢) Déi véi vin ban dén khong dugce diang ky tai van thu co quan thi cac
phong nghiép vu khdng cd trach nhiém giai quyét, trir nhiing loai vian ban duoc
dang ky riéng theo quy dinh caa phap luat.

4. Poi v6i phé trweéng phong va chuyén vién (goi chung la chuyén vién)

a) Tiép nhan van ban trén tai khoan Hé théng va van ban gidy giri kém vin
ban dién tar dugc van thu chuyén dén (néu c6), kiém tra ndi dung vin ban, tiép
nhan y kién chi dao xt ly cong viéc cua lanh dao S¢, cua truang phong;

b) Bdi voi vin ban dugc giao khéng dung chic ning, nhiém vu duoc phan
cdng thi chuyén vién phai béo cdo truong phong va chuyén lai vin ban cho tai
khoan truong phong dé phan phéi lai van ban theo quy dinh (khéng chuyén truc
tiép dén chuyén vién khéc).

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

1. Giam ddc Sé chiu trach nhiém chi dao gidi quyét toan bd van ban dén S&
LDTBXH; giao cho cac Ph6 Giam déc theo ddi, don dbc viée giai quyét van ban
dén theo linh vuc dugc phan céng phu trach theo Quy ché lam viéc ctua SO
LDTBXH tai Quyét dinh s 416/QD-SLDTBXH ngay 15 thang 02 nam 2017.
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2. Khi nhan vin ban dén, cac phong nghiép vu, chuyén vién cé trach nhiém
nghién clru, gidi quyét van ban theo thoi han quy dinh. Nhitng van ban dén co
dau chi muc do khan, hoa toc phai khan truong bao cdo, tham muu giai quyét
kip thoi.

. Chwong III |
QUAN LY VAN BAN b1

Pi¢u 8. Nguyén tic quan Iy vin ban di

1. T4t ca van ban di cia S6 LDTBXH phai duoc dang ky vao Hé thong.

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

3. Xac nhan van ban di du’oc gui dén dung dia chi ctia co quan, t0 chtrc, c4
nhan c6 chire nang va thAm quyén giai quyét.

4. Bao dam van ban dugc chuyén giao todn ven, an toan trong méi 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 pha vé
cong tac van thu.

Picu 9. Soan thio, kiém tra ndi dung, thé thirc, ky thuit trinh bay vin
ban, Ky duyét

1. P6i voi chuyén vién

Chuyén vién duoc giao soan thao van ban phai thyuc hién cac cong viéc: xac
dinh tén loai, noi dung, mac do khan caa van ban can soan thao; thu thap, xi 1y
thong tin ¢ lién quan; soan thao van ban dung hinh thuc, thé thic va ky thuat
trinh bay theo quy dinh tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP; khéi tao vin ban
du thao/hd so dién ta vin ban di trén ludng van ban dén dé trinh ky sé trén He
théng, bao gom:

(1) Phiéu trinh giai quyét cong viéc kém theo du thao van ban tham muu &
phia dudi (chd y tao lap cung mét file).

(2) Du thao van ban tham muu.

(3) Danh muc tai liéu duoc sap xép bao géom: Ho so van ban dén, cac tai
liéu lam can c& tham muu du thao van ban chi dao, diéu hanh, y kién cac nganh,
don vi, dia phuong va céc tai liéu lién quan (néu co).

Dbi véi céc tai liéu co kich thude, dung luong I6n chuyén vién bao cao
song hanh (ca ban dién tir va ban gidy) cho lanh dao phong, lanh dao S& bang
ban gidy; dong thoi, nhan nat kém theo ho so, tai lidu dé ngudi c6 tham quyén
biét, nghién cuu tai liéu kém theo.

Chuyén vién trinh ho so vin ban dién tir (43 hoan thanh lay ¥ kién) tir tai
khoan c4 nhan t6i tai khoan cua lanh dao phong dé kiém tra, tham dinh noi dung
van ban, ky s phiéu trinh trinh linh dao So ky duyét, cho phat hanh. Truong
hop hd so bi tra lai do khong dat yéu cau, chuyén vién c6 trach nhiém tiép thu,
chinh stra, cap nhat va trinh lai.
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Pdi voi viée thuc hién theo chi dao cua 1anh dao Sé, 1anh dao phong XuAt
phat tir nhimg viéc phat sinh trong thyc té, chuyén vién khai tao phiéu trinh, van
ban du thao tham muu va thyc hién theo quy trinh da dugc quy dinh.

C4 nhan duoc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trach nhiém trudc 1anh
dao phong, lanh dao S¢ va trude phap luat vé du thao vin ban trong pham vi
chuc trach, nhiém vu dugc giao.

2. Pdi v6i trudmg phong nghiép vu thudc Sé

Trudng cac phong nghiép vu thudc So sau nhan dugc ho so van ban dién tir
trén tai khoan Hé thong thuc hién cac cong viée sau:

a) Truong phong kiém tra hd so xt Iy cong viée, ndi dung vin ban, néu vin
ban dat yéu cau, truong phong chuyén hd so vin ban dién tir tir tai khoan ca
nhan dén tai khoan can bd Vian phong dugc phan cong kiém tra, tham dinh thé
thire va ky thuat trinh bay trén Hé théng;

b) Truong hop néu dy thao vin ban chua dat yéu cau vé nodi dung, can clr
theo quy dinh hodc hd so chua ddy du can ctr phap 1y v.v... Trudng phong
chuyén tra lai chuyén vién khi tao lai ho so giai trinh trén Hé thong d6i voi
nhitng van dé chua rd rang trong ho so.

c) Truong phong trinh van ban chiu trach nhiém trude 1anh dao So va trudce
phap luat vé ndi dung du thao vin ban.

3. P6i véi can bd dwoc giao kiém tra, thim dinh thé thirc va ky thuit
trinh bay van ban

a) Kiém tra thé thirc va ky thuat trinh bay van ban theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phui vé cong tac van thu;

b) Sau khi tham dinh van ban dam bao thé thuc va ky thuat trinh bay, phai
ghi y kién va ky s trén Phiéu trinh do chuyén vién khai tao; dong thoi, chuyén
ho so van ban ti tai khoan lanh dao Sé¢ phu trach linh vuc xét duyét ky sé, cho
phat hanh. Trudng hop du thao van ban chua dat yéu cau vé thé thirc va k¥ thuat
trinh bay theo quy dinh. Can bo tham dinh chuyén tra lai phong du thao vin ban
va ¢6 ¥ kién dé chuyén vién chinh stra, hoan thién ho so theo dung quy dinh.

4. Poi véi Giam ddc, cac Pho Giam doc Sé va Chanh Vin phong Sé

Sau khi tiép nhan ho so van ban dién tir Truéng phong tai tai khoan cua
minh, Giam déc va cac Pho Giam déc Sé thuc hién theo quy trinh sau:

a) Di v6i van ban ky thira 1énh (van bdn dwoc Giam doc Sé iy quyén cho
Chdnh Vin phong Sé ky thira Iénh theo Quy ché 1am viéc cia So LDTBXH tai
Quyét dinh s6 416/0D-SLPTBXH ngay 15/02/2017): Khi du thao van ban dat
yéu cau, Chanh Van phong S¢ ghi y kién Ky sé trén Phiéu trinh do chuyén vién
khai tao; ddng thoi chuyén tai tai khoan ctia Giam déc Sé xét duyét:

- Trudong hop du thao van ban dam bao day du vé can ctr phap ly, noi dung,
thé thirc va ki thuat trinh bay; Giam déc S& chuyén lai tai khoan Chanh Van phong
S& ky s6 va chuyén vin thu phat hanh van ban trén Hé théng.

- Truong hop du thao van ban chua dat yéu cau vé can ctr phap ly, noi
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dung, hinh thirc va k§ thuat trinh bay theo quy dinh. Giam ddc Sé chuyén tra lai
va yéu cau chuyén vién khoi tao ho so giai trinh dbi véi nhitng van dé chua ro
trong ho so trinh.

b) Bdi véi vin ban Giam ddc, Phé Giam dbc So Ky truc tiép: Khi dy thao van
ban dat yéu cau; Giam ddc, Pho Giam dbc So ky sb vao van ban chuyén ho so dén
Vin thu d€ phat hanh vén ban dién tir trén Hé thong.

Truong hop khong dat yéu cau vé can ct phap 1y, noi dung, thé thic va ky
thuat trinh bay theo quy dinh. Giam déc, Pho Giam doc S chuyén tra lai ho so
van ban dién tir cho Trudng phong nghiép vu va yéu cau giai trinh dbi véi nhitng
van dé chua rd rang trong hd so trinh ky. Truang phong va chuyén vién trinh ky
hoan chinh, giai trinh va thuc hién lai quy trinh ky van ban dién tu.

5. Poi véi viin thu

Vin thu co quan khi nhan dugc van ban dién tir trén tai khoan tur tai khoan
cua Giam ddc, Pho Giam déc S, Chanh Vian phong So, Van thu thuc hién cac
budc sau:

a) Cap nhat s van ban di, ngay/thang/nam phat hanh van ban;

b) Ky sé cua S6 LBTBXH 1én vin ban;

¢) Phat hanh vin ban dién tir trén Hé thong.

Piéu 10. Giai quyét cong viéc phat sinh, dot xuat

Pdi vai viée thuc hién theo chi dao cua Giam ddc va cac Pho Giam dbc So
xuat phéat tir nhitng viéc phat sinh trong thuc té, chuyén vién khéi tao Phiéu
trinh, van ban du thao tham muu va thuc hién theo quy trinh da duoc quy dinh.

Piéu 11. Quan 1y va sir dung thiét bi lvu khéa bi mat va chirng thuw sb
cua S¢ LDTBXH

1. Viéc quan 1y va sir dung thiét bi luu khoa bi mat va chimg thu sb cua
UBND tinh, Van phong UBND tinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu
s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nim 2017 cta B truong Bo Thong tin
va Truyén thong quy dinh sir dung chit ky s6 cho vin ban dién tir trong co quan
nha nudc.

2. Thiét bj luu khoa bi mat va ching thu s6 cia S6 LDTBXH phai dugc
giao bang vin ban cho vian thu quan 1y va truc tiép sir dung.

3. Trach nhi€ém cua cong chuc git thiét bi lvu khoa bi mat

a) Khong giao thiét bi luu khoa bi mat va chimg thu sé cia S6 LDTBXH,
cho ngudi khac khi chua dugce phép bang vin ban ctia ngudi c6 tham quyén;

b) Phai truc tiép ky s6 ctia S6 LDTBXH vao van ban do S6 LDTBXH
ban hanh;

¢) Chi duoc ky s6 ciia S¢ LDTBXH vao van ban do S¢ LDTBXH ban hanh
sau khi d3 c6 chit ky s6 cta ngudi ¢ thim quyén va vin ban do S6 LBTBXH
truc tiép sd hoa.
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‘ _ ChuonglV )
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 cua vi¢c 1ap va quan ly ho so.

2. Bao dam tinh xac thuc cua van ban, tai li€u trong ho so.

3. Pugc bao dam an toan trong Hé thong.

Piéu 13. Tao lap ho so dién tir

1. Can ctr Danh muc hd so, ¢ nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc xac dinh s6 va ky hi¢u hé so cho vin ban di, vin ban dén va cac tai liéu lién
quan khac nhu: Y kién chi dao, v kién dong gbp, bao céo gidi trinh va cac ndi
dung khéc lién quan trong qua trinh giai quyet cong viéc; cap nhat vao Hé thong
truong thong tin s6 2.3 tai Phu luc I va truO’ng thong tin s6 2.3 tai Phu luc II cua
Quy dinh nay. Truong hop phat sinh ho so khong c6 trong Danh muc ho so da
ban hanh, ¢4 nhan dugc giao nhi€ém vu giai quyet cong vigc cap nhat bd sung hd
so vao Danh muc ho so trong Hé thong sau khi duoc phé duyét.

2. Ca nhan dugc giao nhiém vu 1ap hd so ¢6 trach nhiém cap nhat vao H¢
thong cac truong thong tin s 1.3, 2, 3,4, 5, 6, 7 tai Phu luc III ciia Quy dinh nay.

3. Ma ho so gom

a) M4 dinh danh ctia S6 LBTBXH 14p danh muc hé so 1a: 00.000.08.H56
(Ouy dinh tai Quyét dinh s6 2871/0P-UBND ngay 27 thang 7 niam 2018 cua
UBND tinh Thanh Héa), ma dinh danh cia S6 LDTBXH duoc mac dinh trong
Hé théng;

b) Nam hinh thanh ho so;

¢) S va ky hiéu ho so.

Nim hinh thanh ho so, s6 va ky hiéu hd so dugc xac dinh theo Danh muc
hd so. Cac thanh phan ctia ma hd so dugc phan dinh bang ddu cham.

Vi du: 000.00.08.H56.2020.01.NCC, trong do: 000.00.08.H56 1a ma dinh
danh cua S6 LBDTBXH; nam 2020 la nam hinh thanh hd s0; 01.NCC la ky hiéu
hé so linh vuc nguoi cé cong.

4. Khi cong viéc hoan thanh, c4 nhan dugc giao nhiém vy giai quyét cong
viéc ¢ trach nhi€m ra soat lai toan by van ban, tai liéu co trong hd so, hoan
thién, két thuc hd so va cap nhat vao Hé théng cac truong thong tin s6 8, 11 tai
Phu luc IIT cua Quy dinh nay.

5. Viéc cap nhat ma dinh danh ctia Sé, nam hinh thanh hd so, téng s6 van
ban trong ho so, tong s trang ctia hd so vao cac trudng thong tin s6 1.1, 1.2, 9, 10
tai Phu luc III cua Quy dinh nay dugc thuc hién bﬁng churc nang cua H¢ théng.

Piéu 14. Nop luu va quan ly hd so dién tir tai Luu trir co quan

1. Viéc nop luu, quan ly hd so dién tir tai Luu trit co quan va huy tai liéu
dién ttr hét gia tri duoc thyc hién theo quy dinh tai Chuong II ctia Nghi dinh sb
01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nim 2013 ctia Chinh pha vé quy dinh chi tiét
thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Luu trit va cac quy dinh khac ¢ lién quan.
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2. C4 nhan duogc giao nhiém vu giai quyét cong viée ¢ trach nhiém ndp
luu tai li€u dién tir va céc tai li¢u dinh dang khac néu co6 vao Luu trit co quan.

3. Luu trir co quan c6 trach nhi¢m kiém tra, tiép nhan ho so, dua hd so vé
ché do quan 1y “HO so luu trix dién tt” trong Hé thong.

~ Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Trach nhiém ciia Giam doc, Phé Giam doc Sé

1. Chi dao va phan cong xir 1y vin ban truc tiép qua Hé thong.

2. Héng ngay, truy cap vao hé thong dé kiém tra, xir 1y van ban, hd so cong
viéc va ky so theo quy dinh.

Piéu 16. Trach nhiém ciia Viin phong Sé

1. Chanh Vin phong S¢ chiu trich nhi¢m vé viéc su dung Hé thong; kiém
tra, giam sat, QGn doc cac phong nghiép vu thudc S& sir dung H¢ thong trong xir
Iy cong viéc hang ngay.

2. Céan bd dugc giao nhiém vu kiém tra,rthém dinh k¥ tl}uét trinh bay va thé
thirc van bép chiu trach nhiém trudc qGiém doc, Phé Giam doc So va Chanh Van
phong S& vé ky thuat trinh bay va thé thirc van ban.

3. Van thu co quan

§l) Tiép‘nhén, trinh, chuyén giao kip thoi van ban trén hé thong dén nguoi
c6 tham quyén giai quyét,;

b) Thuc hién sb hoa vin ban gidy dén truc tiép va vin ban do cac phong
nghiép vu thugc S& phat hanh, nhap cac thong tin quan 1y vao h¢ thong;

C)7 Kip thoi bao céo Chéph Va‘m‘ phong vé viéc ngudi st dung vi pham quy
dinh dé kip thoi xtr 1y theo tham quyén.

Picu 17. Trach nhiém cia linh dao, chuyén vién cic phong nghiép vu
thugc So

1. Kiém tra, xu 1y kip thoi c;ic van ban dién tir duoc phan coéng xtr 1y hing
ngay trong hé thong theo dﬁpg tién d(f).‘ Khong truy céap vao tai }{hoén cua ngu’(‘yi
khéc (trr truong ,h(_)’p uy quyén xur Iy bang van ban hodc ity quyén trén hé thong)
va khong cung cap tai khodn ctia minh cho ngudi khac.

2. Trude khi chuyén cong tac hodc nghi ché do, phai thuc hién ban giao tai
khoan str dung cho lanh dao phu trach.

3. Chiu trach nhiém vé nhiing sai pham do quan 1y, sir dung khong dung
quy dinh.

Piéu 18. Trach nhiém ciia T6 Cong nghé thong tin S&

1. Huong dan, cai dat, hd tro sir dung Hé théng theo yéu cAu cua lanh dao
S&, cac phong nghiép vu, don vi truc thudc S¢é.
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2. Phéi hop véi Trung tdm Coéng nghé thong tin va Truyén thong tinh duy
tri Hé thong hoat dong thudng xuyén, thong sudt; thong bao kip thoi cho céc
phong nghiép vu, don vi truc thudc Sé biét khi Hé théng gap su cd va két qua
khic phuc su cd; dam bao an toan co s dit liéu, an ninh cho Hé théng.

Piéu 19. Trach nhiém ciia cic co quan, td chirc

Cac cac don vi truc thuoc S6 LDTBXH, co quan, td chirc, ca nhan guri hd
so giai quyét cong viéc, thu tuc hanh chinh c¢6 trach nhiém s6 hoa toan bo theo
quy dinh truéc khi giri ¢én S6 LBTBXH.

) _ Chuong VI .
KHEN THUONG, KY LUAT VA HIEU LUC THI HANH

Piéu 20. Khen thuéng

1. Viéc danh gia chat luong va hiéu qua van hanh Hé théng 1a mot trong
nhiing tiéu chi dé danh gia, xép loai can bd, cong chic, vién chirc va ngudi lao
dong va binh xét thi dua khen thuéng hang nam.

2. Can b9, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong Co quan S& ¢ thanh
tich xudt sic trong viéc thuc hién quy dinh nay s€ dugc Giam ddc S& xem xét,
khen thudng theo quy dinh.

Piéu 21. Ky luat

Can b9, cong chtrc, vién chuc va nguoi lao dong Co quan S& thuc hi¢n sai
hodc khong thuc hién quy dinh thi tuy theo tinh chét, muc do vi pham s& bi xem
xét, danh gia mirc do hoan thanh nhiém vu va chiu cac hinh thie ky luat theo
quy dinh cua phép luét.

Diéu 22. Hi¢u lyc thi hanh

Quy dinh nay ap dung thi diém ké tur ngay 22/4/2020 dén ngay 21/5/2020.
Trong quéa trinh trién khai ap dung thi diém, neu c6 van dé phat sinh, vuong
madc, cac phong nghi€p vu thu¢c S¢ thong bao vé Vin phong S& dé kip thoi tong
hop, bao cdo Giam dbc S& xem xét, sira ddi, bd sung cho phu hop./.



PHU LUC I
THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN DPEN
(Kém theo Quyét dinh sé: 143 /OP-SLDTBXH ngay 22 thdng 4 niam 2020
ciia Gidm déc S6 LDTBXH tinh Thanh Héa)

. A Tén Kitudir | . ...
STT Trwong thong tin (viét tiit tiéng Anh) licu Do dai
1 [Ma dinh danh van ban DocCode String 25
2 M4 ho so 7 FileCode String 40
Ma dinh danh cua co quan, tO .
2.1 chite Iap danh muc o so q 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 tu 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 |Ngay, thang, nim van ban IssuedDate Date 10
8 Tf: n qu quan, 0 chic ban hanh OrganName String 200
van ban
9 [Trich yéu noi dung Subject String | 500
10 |Ngbn ngir Language String 30
11 SO trang clia van ban PageAmount | Number | 3
12 Ghi chd 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 (Chtic vu cia nguoi ky van ban Position String 100
15.2 Ho va tén nguoi ky van ban FullName String 50
16 [Murc d6 khan Priority Number 1
17 [Pon vi hoac ngudi nhan ToPlaces String 1000
18 Y kién phan phoi, chi dao, trang| TraceHeaderList | LongText
thai xir Iy van ban
19 [Thoi han giai quyét DueDate Date 10
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) PHU LUC II ) )
THONG TIN DAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN DI
(Kem theo Quyét dinh so: 143 /OD-SLDTBXH ngay 22 thang 4 nam 2020

ciia Giam déc S6 LDTBXH tinh Thanh Héa)

. A Tén Kiéu dir ||, ...
STT Trwong thong tin (viét tiit tiéng Anh) ligu Do dai
1 |Ma dinh danh van ban DocCode String 25
2 [Ma ho so FileCode
M3 dinh danh cta co quan, to chirc Organld String 13
2.1 | . X
lap danh muc ho so
2.2 Nam hinh thanh ho so FileCatalog | Number | 4
2.3 S6 va ky hiéu ho so FileNotation String | 20
3 [S6 tht ty van ban trong ho so DocOrdinal Number | 3
4 [Tén loai van ban TypeName String | 100
5 [S6 cua vin 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 chitc ban hanh vian| OrganName String
8 |pan 200
9 [Trich yéu ndi dung Subject String | 500
10 Ngon ngir Language String 30
11 [S6 trang cua vin ban PageAmount | Number | 3
12 Ghi chd Description String | 500
13 |Chtic vy, ho tén nguoi ky Signerinfo
13.1 (Chirc 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 cua co quan, to chuc Organld String 13
nhan van ban
14.2 [Tén co quan, t0 chirc nhan vin ban OrganName String | 200
15 Mirc do khan Priority Number | 1
16 SO 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: 143 /OD-SLDTBXH ngay 22 thing 4 niam 2020
ciia Gidm déc S6 LDTBXH)

. A Tén Kiéu dit|,, . ...
STT Trwong thong tin (vidt tiit tiéng Anh) ligu Do dai
1 [Mahé so FileCode String | 13
Mai dinh danh ctia co quan, t0 chuc Organld String | 13
1.1 [lap danh muc ho so
1.2 Nam hinh thanh ho so FileCatalog  |Number| 4
1.3 SO 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 sO van ban trong ho so DocTotal Number| 4
10 [Tong s6 trang cua ho so PageTotal Number| 4
11 Ghichd Description String | 500
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