UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN VAN NINH Péc lap - Tw do - Hanh phiic

S6: 1540 /UBND-VP Van Ninh, ngayl 1 thding 5 nam 2022

V/v thyc hién viéc quan 1y, diéu
hanh va ban hanh vin ban di — dén
trén Hé thong Quan 1y vin ban va

diéu hanh E-office

Kinh gui:
- Céac Phong chuyén mon, don vi thudc huyén;
- Uy ban nhan dan cac x4, thi tran.

Can ct Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pha vé
cong tac van thu;

Cin ctr Quyet dinh s6 04/2021/QD-UBND ngay 15/3/2021 ctia UBND tinh
Khéanh Hoa vé viéc ban hanh Quy dinh trao d6i, luu trit, xr 1y van ban dién t
trong hoat dong ctia co quan nha nudc tinh Khanh Hoa;

Sau khi ning cip Hé thong Quan 1y vin ban va diéu hanh E-office, nhim
thue hién quy trinh khung vé quan 1y, diéu hanh va ban hanh vin ban di — dén trén
Hé théng Quan 1y vin ban va diéu hanh E-office theo Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 caa Chinh pha vé cong tac van thu; UBND huyén Van Ninh c6 ¥
kién nhu sau:

1. Pé nghi cac co quan, don vi, dia phuong thuc hién dung quy trinh khung
vé quan ly, diéu hanh va ban hanh vin ban di — dén trén hé thdng E-office cta co
quan, don vi minh theo huéng dan (tai phu luc dinh kém). Thoi gian trién khai bat
dau tir ngay 16/5/2022.

2. Giao Van phong HDND va UBND huyén ph01 hop vé&i Phong Vian hoa va
Thong tin theo doi, giam sat, don doc va huéng dan cic co quan, don vi, dia
phuong trién khai thyc hién quy trinh vé quan 1y, diéu hanh va ban hanh van ban di
— dén trén hé théng Eoffice, dinh ky hang thang bao cio UBND huyén viéc thuc
hién quy trinh luan chuyén van ban dién tir cia cac co quan, don vi, dia phuong.

3. Trong qua trinh trién khai thuc hién phét sinh vudng mac can hd trg hodc y
kién gop ¥, dé nghi cac co quan, don vi, dia phuong lién hé vé Vian phong HDND va
UBND huyén (qua 6ng Tran Pau — Pho Chanh Vian phong — sdt: 0985976787; ong
Pham Pure Tién — Vian thu — sdt: 0908582282; ba Lé Ngoc Anh Thu — Chuyén vién
— sdt: 0399046957, 6ng Pang Van Tién — Quan tri mang — sdt: 0944774588).

4. Sau thoi gian thyc hién quy trinh vé quan 1y, diéu hanh va ban hanh van
ban di — dén trén hé théng E-office theo huéng dan cua quy trinh khung nay va nhan
dugc cac ¥ kién gop v ctia cac co quan, don vi va dja phuong. Cham nhat dén ngay
01/8/2022, giao Vian phong HDND va UBND huyén tong hop hoan chinh quy trinh
va phdi hop voi Phong Vin hoéa va Thong tin, Phong Noi vu tham muu UBND
huyén ban hanh quyét dinh quy dinh chung vé quy trinh quan 1y, diéu hanh va ban



hanh vin ban di — dén trén hé théng E-office cua cac co quan, don vi va dia phuong
trén dia ban huyén Van Ninh./.

(Dinh kem Phu luc).
Noi nhgn: (VBDT) TM. UY BAN NHAN DAN
] Igﬁg ‘;[lrcellll ' c4c PCT. UBND huyén; KT. CHU TICH
_ Chanh, céc Pho CVP: - _PHO CHU TICH

-Luu: VT, CCV, QTM.

Nguyén Thanh Son



PHU LUC
Quy trinh khung vé thue hién quén ly, diéu hanh va ban hanh vin ban di —
dén trén H¢ thong Quan Iy vin ban va diéu hanh E-office

1. Quy trinh quén Iy, diéu hanh va ban hanh viin ban di — dén cia cac co

quan chuyén mén, don vi sw nghiép trén Hé thong E-office

Buoc

Tén cong viéc

Két qua

1

Vian thu tiép nhan van ban dén — Chuyén cong
viéc dén Lanh dao co quan trén cdy cong vigc
(Trong Form nhdp van ban dén)

Vao sO0 cong van dén va
chuyén cong viéc dén lanh
dao

2 | Lanh dao co quan giao viéc cong chirc phu trach | Cac ndi dung cong viéc
tham muu van ban trén cay cong viéc.

3 Cong chuc dugc giao viéc tham muu van ban, | Van ban tham muu (du
trinh 1anh dao xem xét trén cay cong viéc thdo) va To trinh néu tham

muu UBND huyén

4 | Lanh dao kiém tra ky duyét (ky s6) — Chuyén | Vian ban ky s6 lanh dao
dong thoi dén van thu va cong chirc tham muu
van ban theo ddi trén cdy cong viéc

5 | Van thu ky s6 co quan — Phat hanh vin ban di tir | Van ban c¢6 day da chir ky

cay cong viéc

s0 lanh dao va co quan

2. Quy trinh quan ly, diéu hanh ban hanh vin ban di — dén ciia UBND

cac x4, thi trin trén Hé thong E-office

Budc

Tén cong viéc

Két qua

1

Van the UBND tiép nh4n van ban dén — Chuyén
tiép van ban dén Lanh dao UBND trén cay cong
viéc (Trong Form nhdp vin bdn dén).

Vao s6 cong van dén va
chuyén cong viéc dén lanh
dao

Lanh dao UBND giao viéc cho cong chirc phu
trach tham muu van ban trén cdy cong vi¢c do
van thu chuyén viéc.

No6i dung cong vige

Cong chire dugc giao viéc tham muu van ban —
trinh Lanh dao UBND xem xét trén cay cong
viéc.

Van ban tham muu (dy
thdo) va To trinh (n€u tham
muu UBND huyén)

Lanh dao UBND kiém tra, xem xét ky ban hanh
Vin ban; dong thoi chuyén cho vin thu phat hanh
va cong chirc tham muu van ban theo doi trén cay
cong viéc.

Vin ban c6 ky s6 Lanh dao
UBND

Vin thu ky s6 UBND — Phat hanh van ban di tir
cay cong viéc.

Van ban co6 day du chir ky
s0 lanh dao va UBND




3. Quy trinh quan ly, diéu hanh viin ban lién théng trén Hé thong E-office

Buoc

Tén cong viéc

Két qua

Véan thu Van phong HDND va UBND huyén
(viét tat 13 Van phong) tiép nhan Vin ban dén —
Chuyén tiép dén lanh dao Vin phong tir cdy cong
viéc (Trong Form nhdp vin ban dén).

Vao s6 cong van dén va
chuyén cong viéc dén lanh
dao

Lanh dao Vian phong chuyén tiép dén lanh dao
UBND huyén hoac chuyén vién tir cay cong vigc.

Céc ndi dung cong vige

Lanh dao UBND huyén giao viéc co quan, don vi
tham muu van ban tir cay cong viéc.

Cac nd1 dung cong viee

Lanh dao co quan, don vi giao vi¢c cho Cong
chtc phu trach tham muu van ban tr cay cong
viéc.

Cac nd1 dung cong viée

Cong chuc dugc giao viéc chuyén van ban tham
muu kém T¢ trinh dén lanh dao co quan xét
duyét tir cay cong viéc.

Van ban tham muu (du
thdo) va To trinh

Lanh dao co quan kiém tra, xét duyét — Chuyén
tiép dén van thu co quan va cong chirc tham muu
van ban theo doi tur cdy cong viéc.

Van ban tham muu (du
thao) va To trinh

Vin thu co quan xtr 1y van ban trén cay cong vigc
chuyén thanh van ban di gii UBND huyén va cac
don vi lién quan.

Van ban tham muu (dy
thdo) va To trinh (Ky so
lanh dao va co quan)

Van thu Van phong nhép van ban dén va chuyén
tiép van ban dén lanh dao Van phong tir cay cong
viéc (Trong Form nhdp vin bdn dén).

Vao s6 cong van dén va
chuyén cong viéc dén lanh
dao

Lanh dao Van phong giao viéc cho chuyén vién
phu trach tham muu van ban trén cay cong viéc.

Céc ndi dung cong vige

10

Chuyén vién Vian phong kiém tra van ban, trinh
lanh dao Van phong xét duyét trén cay cong vigc.

Phéi hop co quan tham muu
hoan chinh van ban du thao

11

Lanh dao Vian phong kiém tra ndi dung vin ban,
trinh 1anh dao UBND huy¢én trén cay cong vié¢c.

Van ban tham muu cho
UBND da hoan chinh

12

Lanh dao UBND huyén xem xét, ky ban hanh
(Ky s0) — chuyén vin ban da duyét dén Van thu
Van phong, Lanh dao Van phong va chuyén vién
Van phong phu trach theo doi trén cay cong viéc.

Vin ban di ky s6 Lanh dao

13

Vin thu Vian phong ky s6 UBND huyén — Phat
hanh van ban di trén cay cong vigc.

Vian ban co day di chit ky
so lanh dao va UBND.
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