UBND TINH BINHDINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOQI VU Poc l1ap — Tw do — Hanh phuc

So: 681 /SNV-CCHCVTLT Binh Binh, ngay 07 thang 05nam 2020
VIV huéng dan thyuc hién mot s6
ndi dung theo Nghi dinh $6
30/2020/ND-CP

Kinh guri:
- Céc s0, ban, nganh tinh;
- Céc co quan, to chic cap tinh thudc ngudn

nop luu vao Luu trit lich st tinh; ,
- UBND cac huyén, thi xa, thanh pho.

_ Thuyc hién Nghi dinh sO 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu
vé cong tac van thu, Cong van s6 1608/UBND-NC ngay 18/3/2020 cia UBND
tinh v€ viéc trién khai thyc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh phu ve
cong tac van thu, S6& NO1 vu huéng dan thyc hién mot s6 nd1 dung nhu sau:

I. MOT SO QUY PINH MOI (THAY POI SO VOI NGHI PINH SO
110/2004/ND-CP VA CAC THONG TU HUONG DAN)
1. V& cac loai viin ban hanh chinh

, Iheo Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP cO 29 van bén hanh chinh (]E}() ban cam

két, giay chimg nhan, giay di duong, giay bién nhan ho so va thém phiéu bao).

2. S6 trang vin ban

Puoc dit canh gitta theo chiéu ngang trong phan 18 trén ctia van ban.

3. Ciin ctr ban hanh vin ban (ap dung d6i voi Nghi quyét, Quyét dinh)

Trinh bay béng chit in thuong, kiéu chit nghiéng; c& chit tir 13 dén 14, trinh
bay dudi phan ten loai va trich yéu ndi dung van ban; sau moi can cu phai xuéng
dong, cudi dong c6 dau cham phay (;), dong cudi cung két thuc bang dau cham (.).

4. St dung con diu (cic vin ban ban hanh kém theo vin ban chinh
hoac phu luc)

‘Déu dugc dong 1én trang dau, trim mot phén tén co quan, td chtrc hodc
tiéu dé phu luc.

5. Chir ky s6 ciia co’ quan, to chirc

Hinh anh, vi tri chir ky s6 cua co quan, t6 chire 13 hinh anh d?n} cua co
quan, t0 chirc ban hanh van ban trén van ban, mau do, kich thudc bang kich

thudc thuc te cta diu, dinh dang (.png) nen trong sudt, trum 1én khoang 1/3 hinh
anh chit ky s6 cia nguoi c6 tham quyén vé bén trai.

6. Van ban ban hanh kem theo van ban chinh (Quy ché, Quy
dinh,...ban hanh kém theo Quyét dinh)
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a) Bé quyén han, chuc vu nguoi ky va dau; chir ky s6 cia co quan, to
chtrc tai vi tri cudi cung ctia van ban kém theo.

b) Théng tin chi din kém theo vian ban “Kém theo Quyét dinh s
....... /Qb-.....ngay ... thang ... nam 20... cda ......” dugc ghi day du doi véi vin
ban giay; do1 v&i van ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay.

¢) Ky s6 van ban kém theo

- Van ban kem theo cung tép tin v4i van ban chinh: Van thu co quan chi
thuc hién ky s6 van ban va khong thuc hién ky s6 1én van ban kém theo.

- Van ban kém theo khong cung t€p tin voi néi dung van ban chinh: Vian
thu co quan thuc hién ky s6 ctia co quan, to chire trén vin ban kém theo.

- Vi trf: goc trén, bén phai, trang dau ctia van ban kém theo.

- Hinh anh chit ky s6 cta co quan, t6 chirc: khong hién th.

- Thong tin: s6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngdy thang nam; gid phut
gidy; mai gio' Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) duoc trinh bay bang phong
chir Times New Roman, chir in thuong, kiéu chir dimg, cd chitr 10, mau den.

7. Noi nhan

Déi v6i To trinh, Bao céo (co quan, t6 chirc cap dudi gui co quan, to chirc
cap trén) va Cong van, noi nhan bao gom:

- Phan thtr nhét bao gom tir “Kinh giri”, sau d6 1a tén cac co quan, to chirc
hodc don vi, ca nhan tryc ti€p giai quyet cong viéc.

- Phan tht hai bao gém tor “No1 nhan”, phia dudi 1a tor “Nhu trén”, tiép
theo la tén cac co quan, to chirc va ca nhan ¢o lién quan khac nhan van ban.

8. Phu luc

a) Thong tin chi dan kém theo vin ban trén mdi phu luc (Kém theo vin
ban sO .../...-... ngay .... thang ....nam ....) dugc ghi day du doi véi van ban
gidy; do1 vo1 van ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay.

b) Ky s6 Phu luc

- B6i véi Phu luc cung tép tin voi ndi dung van ban dién tir, Van thu co
quan chi thyc hién ky s6 van ban va khong thyc hién ky s6 1én Phuy luc.

- Pi voi Phy luc khong cung tép tin voi ndi dung van ban dién tir, Van thu
co quan thuc hién ky sb ctia co quan, t6 chirc trén timg tép tin kém theo, cu thé:

+ Vi tri: goc trén, bén phai, trang dau cia mdi tép tin.

+ Hinh anh chit ky s6 ctia co quan, to chirc: Khong hién thi.

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



9. Ban sao

- Sao tir dién tir sang gidy: duoc thuc hién bang viée in tir ban gbc vin ban
dién tr ra gidy va duoc trinh bay thé thé thuc va k¥ thuat ban sao van ban theo
quy dinh.

- Sao tr dinh dang g1éy sang dién tu’ du’O’c thuc h1en béng viée sd hoa Van

200dp1 ty lf_: s6 hoa 100%) va ky sb cla co quan t6 chu’c
- Thé thire va k¥ thuat trinh bay ban sao dién tu:

+ Vi‘tri: goc trén, bén phai, trang dau cia van ban, trinh bay tai 0 s6 14
Muc IV Phan I Phu luc I (ban hanh kém theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP).

+ Hinh anh chit ky sb ctia co quan, to chire: Khong hién thi.

+ Thdng tin: hinh thic sao, tén co quan, to chirc sao vin ban, thoi gian ky
(ngay thang nam; gio phat gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601)
duoc trinh bay bang phong chit Times New Roman, chir in thuong, kiéu chir
dtmg, ¢& chir 10, mau den.

10. MAu d4u dén
Thay noi dung “Luu ho so s6” thanh “S6 va ky hiéu HS”:
50mm

TEN CO QUAN, TO CHUC

DEN 35mm

11. MAu s ding Ky vin ban di, viin ban dén

~a) Tich hop S6 ding ky van ban di va S6 chuyén giao vin ban di thanh 01
s0, to1 thiéu gom 10 nodi dung:

S6, | Ngay | Tén |Nguwodi| Noi | Pon | S6 | Ngay | Ky | Ghi
ky | thang | loai ky nhén vi, | lwong | chuyén | nhian | chi
hiéu | vin va van | nguwoi | ban
van ban | trich ban | nhén
ban yéu ban

noi luu

dung

van

ban
» @ @6 |6 | O 6 | (9 |10y
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~ b) Tich hop S6 dang ky vin ban dén va So chuyén giao vin ban dén thanh
01 so, to1 thiéu gom 10 nd1 dung:

Ngay | S6 | Tac | S6, ky | Ngay |Ténloai | Ponvi| Ngay | Ky | Ghi
dén | dén | gia hié¢u thang | vatrich | hodic | chuyén | nhan | chd
vinbin | vian | yéundi | nguoi
ban dung nhén
van ban

Q) @6 @ () (6) (7) (8) 9) | (10)

Il. QUY TRINH SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN; QUAN LY
VAN BAN; LAP HO SO VA NOP LUU HO SO TREN HE THONG QUAN
LY TAI LIEU PIEN TU; QUAN LY, SU DUNG THIET BI LUU KHOA
Bi MAT TRONG CONG TAC VAN THU

1. Soan thao va ban hanh van ban hanh chinh

Thuc hién theo quy dinh cia Muc 2, Chuong II Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP:

a) C4 nhan dugc giao nhi€ém vu soan thao van ban:

o
A

- Du thao vin ban; xac dinh tén loai, du kién muc do “khan” (néu cd); thu
thap, xir 1y thong tin c¢6 lién quan; soan thao vin ban dung hinh thirc, thé thirc va
k¥ thuat trinh bay (theo quy dinh Phuy lyc I ban hanh kém theo Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP).

- Chuyén du thao vin ban vao Hé thng:

+ Pang nhap vao Hé théng Idesk, chon "Van ban di", chon "Van ban du
thao", chon "Tao du thao":

(& Van phong dién tir

\ F5 2 = - . B - -
R e Pangxtrly v | Tirkhoa tim kiem v Q
Q@ Van ban di O-

¢ Van ban duv thao

+ Cap nhat vao Hé théng cac truong thong tin sau: tén loai van ban; trich
yeéu ndi dung; ngon ngir; ghi chu; mic d6 khan (néu co); han tra 161 van ban.




+ Chon "Luu".
+ Chuyén dy thao vin ban, tai liéu kém theo (néu co) vao Hé thdng.

+ Chon "trinh théng qua", hodc "trinh duyét",...

Tim kiém

€ #* Chuyén | 43 Trinhthong qua | o Trinh duyét | + Duyét& chuyénVT | @ TraléichoVB | % Dinh VB lién quan

= € > X
Trich yéu (*): Viv thic hién mét s6 ni dung theo Nghi dinh s6 30/2020/N-CF
Loai vin ban : Cdng van % |v| D&khin: Binh thurding v
Vén ban: Khéng 14 van ban chi dao v Ngén ngik: Tiéng Viét
Thudc nhém: Van ban hanh chinh ¥ | Han tra 1&i VB: s}
Ghicha :
% Tai liéu dinh kém
® Taitai liéu dinh kém
PR .. - - 2 . . Xac - =
Tén tai liéu Ngwai tao Chinh stra lan cuoi Ky thue Thay Tai Xoa
T Céng van huéng din thirc hién nghi dinh 30.pdf Nguyén Thanh Tin 10/04/2020 10:56:40 B a8
Céng vaAn hudng dan the hién nghj dinh 30.doc Nguyén Thanh Tin 10/04/2020 10:57:02 [+ & |

+ Chon "Pdng y".

- Ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trach nhi¢m trudc
nguoi dung dau don vi va trudc phap luat vé du thao van ban trong pham vi
chtrc trach, nhi¢ém vu dugc giao.

b) Duyét ban thdo van ban

- Ban thao vian ban phai do nguoi c6 thim quyén ky van ban duyét.

- Trudng hop ban thao vin ban di duoc phé duyét nhung can sita chita, bd
sung thi phai trinh nguoi ¢6 tham quyén ky xem xét, quyét dinh.

¢) Kiém tra vin ban trudc khi ky ban hanh

- Nguoi ding dau don vi (hoic nguoi duoc giao trach nhiém) soan thao
van ban phai ki€m tra va chiu trach nhiém trudc nguodi dung dau co quan, to
chtrc va trudc phap luat vé ndi dung van ban.
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- Nguoi duge giao trach nhiém kiém tra thé thuc, k¥ thuat trinh bay van
ban phai ki€ém tra va chiu trach nhiém trudc nguoi ding dau co quan, td6 chuc va
trude phap luat vé thé thuce, k¥ thuat trinh bay van ban.

d) Ky van ban
Thyc hién theo quy dinh tai diéu 13 va Phu luc I ban hanh kém theo Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP.

Luu y:
- Theo Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP, ddi vé6i cac van ban kém theo van

ban chinh; khong co quyen han, chirc vu nguoi ky va déu; chit ky sb cua co
quan, t6 chirc tai vi tri cubi cting cta van ban kém theo.

- Sau khi du thao van ban da dugc hoan chinh (da duoc co quan, don vi,
ca nhan co lién quan tham gia y kién (néu c6); da dugc nguoi c6 tham quyén ky
van ban chinh stra, cho y kién cudi cung), thuc hién chuyén dinh dang va trinh
ban du thao dinh dang .pdf (theo quy trinh quy dinh) d€ ngudi c6 tham quyén
Ky ban hanh.

Viéc kém theo ban du thao dinh dang .doc, .docx do co quan, nguodi co
tham quyén ky van ban yéu cau (néu can thiét) nhung phai dam bao loai ra khoi
ho so ban dy thao khi két thuc cong viéc, van ban trong hd so dam bdo gia tri
phap ly (duoc ky s0).

- Vé dat tén tép tin (file name) vian ban chinh, cac van ban kém theo, phu
luc (dé thuan loi trong viéc phé duyét van ban ctia nguoi c¢d tham quyen).

Vi du:

+ Pit tén van ban chinh: viét tit tén loai vdn ban _ viét tit tén co
qguan_ndi dung chinh van ban (BC SNV tong két Luat Luu trit,...).

+ Pt tén van ban kém theo, phu luc: tén vin ban (kém theo) tiéu d¢, Phu
luc (kém theo) ti€u de.

- Vin ban tai 1én Hé thong dé trinh ky theo tht ty sau: vin ban chinh, van
ban kém theo van ban chinh, phu luc keém theo van ban chinh, van ban lién quan
(néu c9),...

2. Quan ly van ban di

Thuc hién theo quy dinh Muyc 1 Chuong III Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
cua Chinh phu:

a) Cap s, thoi gian ban hanh vin ban, ding ky vin ban

Sau khi lanh dao co quan, to chirc ky ban hanh vin ban, Vin thu co quan
tiép nhan, cap nhat vao Hé thong : SO, ngay, thang, nam ban hanh van ban ; ky
hi¢u van ban; té€n co quan, t6 chirc ban hanh van ban; s6 trang van ban; chirc vu,
ho tén nguo1i ky; noi nhan; s6 lugng ban phat hanh.



b) Ky s6 ctia co quan, t6 chirc

- Hinh anh, vi tri chit ky s6 cua co quan, td chire 1a hinh anh diu cua co
quan, to chie ban hanh van ban trén van ban, mau do, kich thudc bang kich
thudce thuc te cta diu, dinh dang (.png) nen trong sudt, tram 1én khoang 1/3 hinh
anh chit ky s6 cia nguoi co thim quyén vé bén trai.

- Chit ky s6 ciia co quan, to chtic trén van ban kém theo vin ban chinh
duoc thé hién nhu sau: Vian ban kém theo cung tép tin vdi ndi dung van ban dién
tir, Van thu co quan chi thuc hién ky s6 van ban va khong thuc hién ky s6 1én

van ban kém theo; van ban khong cung t€p tin voi ndi dung van ban dién tu, Van
thu co quan thuc hién ky sb ctia co quan, to chic trén vin ban kém theo.

Vi tri: goc trén, bén phai, trang dau cua vin ban kém theo.
Hinh anh chit ky s6 ctia co quan, t6 chirc: khong hién thi.

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

- DAu, chir ky sb cua co quan, t6 churc du’qc, trinh bay tai 6 s6 8 Muc IV
Phan I Phu luc I ban hanh kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh
phu.

Vi du: vi tri ky s6 van ban kém theo (khong cung tép tin v6i van ban dién tir)

N ; ngdy/thang/ndm; gid: phut: gidy’

TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Pic lap - Ty do - Hanh phic

c¢) Phat hanh va theo do1 viéc phat hanh van ban di
- Can ctr “Noi nhan”, Van thu phat hanh van ban dién tir trén Hé théng.
- Tru’(‘J’I]g hop co quan, to chtc, ca nhan (nhén van ban) khong dap tng
diéu kién ha tang k¥ thuét cong nghe dé nhdn van ban dién t hodc phai st dung
van ban gidy dé thuc hién cac giao dich khac theo quy dinh cua phap luat, Van

thu in van ban da duoc ky sO clia ngudi c6 tham quyén ra gidy, dong dau cia co
quan, to chitc dé tao ban chinh van ban va phat hanh theo quy dinh.

- Truong hop nhan dugc van ban thong bao thu hoi, bén nhan huy bo van
ban dién tur bi thu hoi trén HE thong, dong thoi thong bao qua HE thong dé bén
gui biét.

d) Luu van ban dién tu di

Thue hién theo quy dinh khoan 2 Biéu 19 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP:

Ban goc van ban di¢n tir duoc luu trén H¢ thong ctia co quan, td chure ban
hanh van ban; dong thoi, trude khi ky sé ctiia co quan, t6 chirc, Van thu co quan
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thye hién in van ban da dugc ky sO cla nguoi co tham quyén ra gidy, dong dau
co quan, to chirc dé tao ban chinh vin ban gidy dé luu tai Vin thu co quan.

d) Co s¢ dir liéu quan 1y vin ban di phai dugc in ra gidy dong s6 dé quan
1y theo mau quy dinh ctia Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

3. Quan 1y viin ban dén

a) Tiép nhan vin ban dién to dén

- Vin thu co quan phai kiém tra tinh x4c thuc va toan ven ciia van ban
dién tir va thuc hién ti€ép nhan trén HE thong; truong hop khong dam bao tinh
xac thuc hoac gui sai noi nhan thi co quan, to chirc nhan van ban phai tra lai cho
co quan, t6 chic giri van ban trén Hé thong. Truong hop phat hién c6 sai sot
hodc dau hi¢u bat thuong thi Van thu co quan bdo ngay nguodi co trach nhiém
giai quyét va thong bao cho no1 g1 van ban.

- Co quan, t6 churc nhan van ban co trach nhiém thong bao ngay trong ngay
cho co quan, t6 chtrc giri vé viéc di nhan van ban bang chirc nang cua Hé thong.

- Trudng hop nhan duge thong bao “thu hdi” vin ban dién tir, Bén nhan
c6 trach nhiém huy bé van ban dién tir dugc thu hoéi do trén HE thong; dong thoi
thong bao viéc da xtr Iy van ban dién tor dugc thu hoi thong qua hé thong quan 1y
van ban va di€u hanh dé Bén gui bict.

b) Pang ky van ban dén

- Vin thu co quan thue hién ding ky van ban dén trén chirc ning cua Hé
théng, cap nhat s6 dén, ngay, thang, nam dén cho vin ban dén theo tht tu va
trinh tu thoi gian trong ndm (ty dong trén Hé théng); trinh, chuyén giao vin ban
dén cho nguoi c6 thim quyén chi dao, xu 1.

- Truong hop Bén gui hodc Bén nhan chua dap tng day du cac yéu cau vé
két ndi, lién thong trong viéc gui, nhan van ban dién tir qua Truc lién thong van
ban tinh (nhan van ban dén gidy), vin thu co quan s hoa (scan) va ky s cua co
quan theo quy dinh Phan II Phu luc I ban hanh kém theo Nghi dinh )
30/2020/ND-CP; cap nhat vao Hé thong cac Truong thong tin sau:

+ Tén loai van ban;

+ S cua vin ban;

+ Ky hi¢u cua van ban;

+ Ngay, thang, nam cua van ban,;

+ Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban;
+ Trich yéu ndi dung;

+ Ngon ngir;

+ Ghi ch;

+ Ngay, thang, nam dén;



+Sb dén;
+ Chtrc vu, ho tén nguoi ky;
+ Mirc d6 khan.

Sau khi cap nhat vao Hé thdng cic Trudong thong tin, Van thu trinh,
chuyén giao trén H¢ thong theo quy dinh.

- Van ban giéy sau khi s hoa duge thuc hién nhu sau:

+ Pbi vé6i cac loai van ban guri dé biét (déi tén co quan, ddi tru so, d6i
dau, thong bao chir ky ...), g1 dé bao cdo, thu moi, gidy moi, cadc van ban co
thoi han bao quan dudi 05 nam: luu tai Van thu, cudi nam ndp vao Luu trir co
quan va tiéu huy khi hét thoi han bao quan.

+ Pbi véi cac loai van ban c6 thoi han bao quan tr 05 nam trd 1€n: Van
thu chuyén cho c4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyet va 1ap ho so cong viéc
theo quy dinh.

¢) Trinh, chuyén giao vin ban dén

- Van thu co quan trinh van ban dién tir dén ngudi c6 tham quyén chi dao
giai quyet trén H¢ thong.

- Ngudi c6 tham quyen ghi ¥ kién chi dao giai quyét van ban dén trén Heé
théng va cap nhat vao Hé thdng cac thong tin: Don vi hodc nguoi nhan; ¥ kién

chi dao, trang thai xir Iy van ban; thoi han giai quyet, chuyen van ban cho don vi
hoac ca nhan dugc giao giai quyét.

Pdi véi van ban dén lién quan dén nhiéu don vi, c4 nhan, nguoi co tham
quyén phai xac dinh ré6 don vi hoac cd nhan chu tri, don vi hodc ca nhan phéi
hop, thot han giai quyét van ban va y kién chi dao ndi1 dung giai quyét.

d) Giai quyét va theo ddi, d6n doc viéc giai quyét vin ban dén

- Khi nhan dugc van ban dén trong H¢ théng, don vi, ca nhan dugc giao
chu tri c6 trach nhiém t6 chic gidi quyét kip thoi va phéi hop vaoi cac don vi
khéc gidi quyét cac van ban dén co lién quan; mé ho so cong viéc trén HE thong.

- P6i v6i van ban dén co ghi méc thoi gian giai quyét thi thoi gian hoan
thanh theo mdc thoi gian da ghi trong van ban (thoi han gidi quyét dugce hién thi
trén HE thong). Truong hgp xét thay khong thé hoan thanh cong viéc, phai bao
cao Thu truong co quan, t6 chuc dé kip thot xtr ly. B61 vai cac don, thu khiéu
nai, t0 cao phai thuc hién theo ding quy dinh ctia Luat Khi€u nai, Luat T6 cdo.

-Van thu co quan (hoac nguoi dugc giao trach nhiém) giup co quan, don
vi theo doi viéc giai quyét van ban dén va bao cdo tinh hinh giai quyét.

d) Co so dir liéu quan 1y vin ban dén phai dugc in ra gidy dong s6 dé quan
1y theo mau quy dinh ctia Nghi dinh 30/2020/ND-CP.
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4. Lap ho so trén Vin phong dién tir
a) Lap Danh muc hd so

Danh muc hé so dugc ban hanh hang nim ciia cac co quan, to chire 14 cin
cu dé 1ap ho so cong vi¢e gidy hodc di¢n tu. Viéc xay dung Danh muc ho so
thuc hién theo quy dinh tai Phu luc V (ban hanh kém theo Nghi dinh so
30/2020/ND-CP).

b) Lap ho so theo Danh muc hd so

- Bu6c 1: mé ho so

C4 nhan duogc giao nhiém vu giai quyét cong viée ¢ trach nhiém mé hod
so theo Danh muc ho so:

+ Céch 1: chon “Ho so cong viéc”, “Tao hd so cong viée” (nhu hinh
dudi):

[ Van phong dién tir

# Trangchd + Tao ho so cong viéc

© Vanbangén @~ Ché x¥ Iy v || Tir knéa tim kiém v Q
P— e"’ S, R
& Mdi tao F2/D4/2020
= Cong viéc @ ~ Ho so vé ting ky niém chwong van thw, Ieu trif ndm
2020
Nhac nh& M3 hé so- 000.00.09.H03.2020.06. CCHOVTLT
Théng tin phan hbi & MGi tao 1omazaz0 ||
H& so trién khai Nghi dinh 30/2020/NB-CP cda Chinh
Giao viéc phtl v& céng tac van thir trén dia ban tinh Binh Dinh |
\  Hb so cong viee @1 M3 hé so: 000.00.09.H08.2020.5. CCHC-VTLT |
& (i tao 07 042020

Cap nhat vao Hé théng cac truong thong tin ban dau vé hd so: tiéu dé ho
s0; ma ho so; thot han bao quéan; ché do sir dung; nguodi 1ap ho so; ngdn ngl
(theo Danh muc ho so), chon “Luu” (hinh dudi):
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:

Tiéu d&(*):

Sé/Kky hiéu (%): M3 hé so: DiF liéu tiy déng sinh

Tén dé muc: Théi gian bao ...

Loai hé so: HO so cong viéc v Thw muc lwu triF: +Chon thw muc

Linh vwe: | Chon finh vue \J | D6 khan: Binh thuréng v
Ngon ngie: | Chon ngén ngik v | Ché dé sir dung:

Ngudi Iip hé so: Pho Trwéng phong (Nguyén Thanh Tin) Nguwoi xi Iy: Phé Trwdng phong (Nguyén Thanh Tin)
Ngay bat ddu: 10/04/2020 ™ Ngay két thic: s
Tién dé: % Kétquad gidi quy...

M6 ta:

i= Dir lieu lién quan

% Tai iéu dinh kém

4

Luu y:

M3 hé so gém cac thong tin: ma dinh danh ctia co quan, don vi (H¢ théng
tu cap nhat); nam hinh thanh ho so (HE thong tu cap nhat); so6 va ky hi¢u ho so
(nguoi 1ap ho so nhap vao HE thong can ctr vao Danh muc ho so).

Vi du: 000.00.09.H08.2020.5.CCHCVTLT, 1a hd so s6 5 vé Cai cach
hanh chinh — Van thu luu trir, ndm 2020 cua Sé Noi vu.

Trong d6: 000.09.HO8 14 mi dinh danh cua S& Noi vu, 2020 12 nim hinh
thanh ho so, 5.CCHCVTLT la sb va ky hiéu ho so.

+ Cach 2: vao “Van ban dén”, “Xur ly chinh”, chon van ban can xur ly dé
mé ho so:

& Van phong dién tor
# Trang cha Tatca @)  Van ban chidao @
© Vinbandén @~

v+ Xi¥ Iy chinh

Pang x¥ly v | Tir khoa tim kiém Q| |5
Cho y kién - |
. BE& 320N TLT NMN-NW 23042020 N
Phoi hop xtr Iy ® [04/05/2020] Viv hudng din mét s& néi dung Nghi R

dinh s0 30/2020/ME-CP
Trach nhigém: X0 Iy chinh

Yé&u ciu theo dai
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Chon “Tao ho so cong vi¢c”, sau do cap nhat vao cac truong thong tin
nhu Cach 1, chon “Luu” (hinh dudi):

Xin chéo,

Tim kiém v

Nguyén Thanh Tin

# Chuyén xizly | B Tao di thao E- € 2 X

¥7 [320V TLTNN-NV - 28/04/2020] VIv hwwéng dan mot si  Dinh kém van ban CP
b Giam déc S5 (Lam Hai Giang) va 1 nquoi khac (1 ngaytuoe) | @ D2 D!
]  Hoan thanh

3596 signed pdf © Xin y kién
LT3 vé | @ Xac thue ¢ Cho j kién

QY kien, chi dao [ Tao dy thae phan phéi vin ban

[ Tao phiéu trinh
——— 0 05/05/2020 080002
1 93 Chuyén PTP Tin ting hop d xuit/ 8 T30 16 s0 cdng viec
: W Gan vao hd so cong viée

+ Cach 3: vao “Van ban di”, “Van ban luu”, chon van ban da tham muu
ban hanh d€ mod ho6 so (hinh dudi):

& Van phong dién tor

4 Trang chad |
© Vanban den @ ¥ Dangxtk ly v | Tir khoa tim kiém v Q
(& Van ban di [ 2 B & 255/TTr-SNV D6MS2020 Yy o

[06/05/2020] V& viéc dé nghi xdy dung Quyét dinh
slra d8i, bd sung mot s didu cda Quy dinh cdng tac

Xt ly van ban di o van thr, lueu tri
Trach nhiém: Ly

Van ban dw thao

¥ Van ban lru
& 23/BC-SNV 04/05/2020

A INVA BAEFI I A RAn - Am LAE A0A fhoee RiAn Mk 2

2 9

Chon “Tao ho so cong viéc”, ”, sau d6 cap nhat vao cac trudng thong tin
nhu Cach 1, chon “Luu” (hinh duéi):
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77 [255/TTr-SNV - 06/05/2020] Vé viéc dé @ Dé biét bo sung 1
dinh cong tac van thw, lwu triv v Hoan thanh

P Wan the co quan (VB Thi Lién Sang) (1 giér trirdc) | * Trd 161 cho nhiém vy

@ s nghisbs Q.. '
TT_SNY_dé nghi sdbs Qu... 0 Tao phigu trinh
& T3i vé | @ Xac thue

& Tao hé so cong viec

W Gan vao hd so céng viée

VY kién, chi dao W Gan vao cdng viée
Phé Giam déc S& [Trinh Xuan Long] | 0 T2 lal

1 99 Phat hanh./. ) Thu hdi

- Budc 2: thu thap, cap nhat van ban, tai li€u vao ho so

Cé nhan dugc giao nhiém vu c6 trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca van
ban (van ban dén, van ban di), tai liéu hinh thanh trong qué trinh theo déi, giai
quyét cong viéc vao hd so da mo, bao gdm tai liéu phim, anh, ghi am (néu co)
dam bao su toan ven, déy du cua ho so, tranh bj that lac (thao tac trén churc nang
ctia Hé thong).

Vi du: chon "To trinh UBND tinh ban hanh cong van trién khai Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP vé cong tac van thu" dé gan vao ho so cong viée di tao trudce
do6 (hinh dudi) :

(& Van phong dién tdr

# Trangchu
© Vanbindén  @v Pang xt¢ Iy v Tir khoa fim kiém v Q
(& Van ban di 0 K8 142TTr-SNV 13032020 Yy
. . [13/03/2020] Tér trinh UBND tinh ban hanh cdng van
Van ban dw thao o o _ L 5o . . S
trien khai Nghi dinh 30/2020/MB-CP ve cong tac van
Xir I v&n ban di [ 5] thur

Trach nhiém: Lwu
¥ Van ban lwru

Sau d6 chon "Gén vao ho so cong vi¢e" (hinh dudi) :
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77 [142/TTr-SNV - 13/03/2020] Té trinh Ul @ Dé biét 1ai Nghi d
cbng tac van thw + Hoan thanh

P Van thu co quan (V& Thi Lién Sang) (28 ngay trud  * Tra 141 cho nhiém vy

N .
| Du thdo cong van cla UB... ™ 15 trinh ba [ Tao phiéu trinh M frien. ..

W Gan vao hb so céng viée

Théng tin van ban
(1] g | W Gan vao cong viéc

Sau d6 chon hd so cong viéc d¢ gan van ban vao, chon dong v (hinh
dudi) :

ooy

Chérxk b v |  Tir khoa tim kiém Q Hién th

Tiéu dé Mgay bat dau N

Hé so trién khai Nghi dinh 30/2020/NBP-CP cda Chinh phd 10/04/52020
vé cdng tac van thw trén dia ban tinh Binh £inh

S& NGi vu 03/04/2020

Trong qua trinh giai quyét cong viéc, néu phat sinh van ban lién quan dén
ho so cong viéc da dugc 1ap, nguotl duge giao giai quyét cong viéce ti€p tuc cap
nhat day du van ban vao ho so dén khi két thac cong viéc.

- Bude 3: két thuc ho so

Khi cong viée giai quyét xong, ngudi ldp hd so co trach nhiém ra soat lai
toan bd van ban, tai liéu co trong ho so, loai ra khoi cac ban trung, ban nhap, xac
dinh lai thoi han bao quan, chinh stra tiéu de€, s6 va ky hi¢u ho so cho phu hop,
cap nhat vao Hé thong cac thong tin con thiéu, hoan thién, két thiic ho so. Viéc
bién muc van ban trong ho so dugc thyc hién bang chirc nang ctia Hé thong.

5. Nop luu ho so dién tir vao Luru trir co quan

- C4a nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc can ctr vao Danh muc ho
s0, 1ap ho so va thuc hién ndp luu hd so dién tir vao Luu trtr co quan trén HE thong.

- Thoi han ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trlt co quan

+ Pbi v4i hd so, tai lidu xady dung co ban: trong thoi han 03 thang, ké tir
ngay cong trinh dugc quyét toan.
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+ Pbi v6i ho so, tai lieu khac: trong thoi han 01 nam, ké tir ngay cong
viée két thuc.

- Luu trir co quan c¢6 trach nhiém kiém tra, nhan hod so theo Danh muc,
ti€p nhan va dua ho so vé ché do quan 1y ho so Iuu trir dién tur trén H¢ thong.

Thao tac nop hd so trén Idesk: Chon cac ho so cong viéc hoan thanh, chon
“ban giao”, chon ngudi ban giao (can bd luu trir co quan), chon “ban giao™ (hinh
duoi):

& Van phong dién tor

#A Trangchd Tatca @)  Tiép nhan trong ngay

© Vinban dén

-

.l Cap nhat tién da

/an ban di -
& Vanbandi ov Chés xi¥ I v
%] Ban giac

il

Cong viéc @ wr & Mdi tao

Ho so trign khai Nghi di
phil v& céng tac van thir trén dia ban tinh Binh Sinh
M3 ho so- 000.00.09.H08.2020.5.CCHC-VTLT

Nhic nhé

Théng tin phan héi

& Mdi tao 030472020

Vi¢c ban giao tai li¢u phai c6 Muc luc hd so, tai lidu nop luu, Bién ban
giao nhan tai liéu (theo mau quy dinh tai Phyu luc V ban hanh kém theo Nghi
dinh s 30/2020/ND-CP).

6. Quan ly, sir dung thiét bi lwru khéa bi mat trong cong tic vin thw

Thuc hién theo quy dinh tai diéu 32, diéu 33 cua Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP cua Chinh phu:

a) Quan 1y thiét bi luu khoa bi mat

- Nguoi dimg dau €O quan, t6 chirc ¢6 trach nhiém giao cho Van thu co
quan quan ly, st dung thiét bi luu khoa bi mat cia co quan, t6 chirc theo quy dinh.

- Van thu co quan c6 trach nhiém:

+ Bao quan an toan, su dung thiét bi luu khoa bi mét cta co quan, td chirc
tai tru s& co quan, to chuec.

- Chi giao thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, t6 chuc cho nguoi khac
khi dugc phép bang van ban cua ngudi c6 tham quyén. Vi¢c ban giao thiét bi luu
khoéa bi mat cua co quan, to chirc phai dugc lap bién ban.

- Phai tryc tiép ky s6 vao van ban do co quan, to chtic ban hanh va ban
sao van ban.
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- Chi duoc ky s0 cua co quan, td6 chuc vao van ban da cé chir ky cua
nguoi c6 tham quyén va ban sao van ban do co quan, to6 chuc truc tiép thuc hién.

- Ca nhan co6 trach nhiém tu bdo quan an toan thiét bi luu khoda bi mat va
khoa bi mat.

b) Str dung thiét bi luu khoa bi mat

Thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, td chirc duoc st dung dé ky sb cac
van ban dién tor do co quan, t6 chirc ban hanh va ban sao tir van ban gidy sang
van ban dién tu.

7. Poi v6i cac co quan, don vi sit dung Hé théng quén Iy tai liéu dién
tir khac (khong sir dung Vian phong dién tir Idesk)

pé nghi thyc hién soan thdo, ban hanh van ban; quan 1y van ban; lap hd so
cong viéc va ndp luu hd so vao Luu trit co quan trén Hé thdng quan 1y tai liéu
dién tir theo quy dinh Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP; chtrc nang Hé théng quan
1y tai liéu dién tir thuc hién theo quy dinh Phu luc VI (ban hanh kém theo Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP).

Kinh dé nghi cac co quan, t6 chuc, dia phuong trién khai thuc hién./. w

No’ll; nhgn: KT. GIAM bOC
- Nhu trén; 8 A A

- Cuc VTLTNN (b/c4o); PHO GIAM DOC
- UBND tinh (b/céo);

- Gidm dbc SNV (b/c4o);

- CVP. SNV,

- PNV cac huyén, tx, tp;

- Luu: VT, P.CCHC-VTLT.

y boi: S6 N6i vu
Ngay ky: 07-05-2020 11:27:34 +07:00

Trinh Xuéin Long



		BAN CƠ YẾU CHÍNH PHỦ - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2020-05-06T16:26:27+0700
	PHIÊN BẢN THỬ NGHIỆM
	Nguyễn Thành Tín<tinnt@snv.binhdinh.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		2020-05-06T18:41:03+0700


		Văn phòng UBND tỉnh Bình Định - Phone: 0256. 3822294; 08056011 - Fax: 0256. 3822057 - Email: vpubbinhdinh@vpub.binhdinh.gov.vn
	2020-05-07T11:26:39+0700
	UBND TỈNH BÌNH ĐỊNH
	Sở Nội vụ<vp@snv.binhdinh.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		Văn phòng UBND tỉnh Bình Định - Phone: 0256. 3822294; 08056011 - Fax: 0256. 3822057 - Email: vpubbinhdinh@vpub.binhdinh.gov.vn
	2020-05-07T11:26:47+0700
	UBND TỈNH BÌNH ĐỊNH
	Sở Nội vụ<vp@snv.binhdinh.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		Văn phòng UBND tỉnh Bình Định - Phone: 0256. 3822294; 08056011 - Fax: 0256. 3822057 - Email: vpubbinhdinh@vpub.binhdinh.gov.vn
	2020-05-07T11:26:52+0700
	UBND TỈNH BÌNH ĐỊNH
	Sở Nội vụ<vp@snv.binhdinh.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		Văn phòng UBND tỉnh Bình Định - Phone: 0256. 3822294; 08056011 - Fax: 0256. 3822057 - Email: vpubbinhdinh@vpub.binhdinh.gov.vn
	2020-05-07T11:27:34+0700
	UBND TỈNH BÌNH ĐỊNH
	Sở Nội vụ<vp@snv.binhdinh.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




