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QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy trinh xir ly, giai quyet mot so eong viée 6 img dyung cong
nghé thong tin trong ndi by S& Noi vy tinh Lao Cai

GIAM POC SO NOI VU TINH LAO CAI

Cin cir Quyét dinh s6 20/2015/QD-UBND, ngay 14/5/2015 cua Uy ban
nhan dan tinh Lao Cai vé viéc ban hanh vi tri, chirc néing, nhiém vy, quyén han va
¢ ciu 6 chirc cua S& Noi vu tinh Lao Cai;

Can cir Quyét dinh sb 151/2016/QD-UBND, ngay 20/12/2016 cia UBND
tinh Lo Cai vé viéc ban hanh Quy ché quan Iy va khai thdc, sir dung hé théng
dich vu hanh chinh cong tinh Lao Cai;

Can cir Quyét dinh s6 48/2017/QD-UBND, ngdy 29/12/2017 ciia UBND

tinh Lao Cai ban hanh Quy che quén ly, khai thac, st dung phan mém Quan ly
van ban va diéu hanh trong cac co quan Nha nude trén dia ban tinh Lao Cai Cai;

Theo dé nghi ctia Chanh Vin phong S& Noi vy,

QUYET PINH:
Pidu 1. Ban hanh Quy trinh xir 1y, gidi quyét mdt sb cong viée c6 (mg dung
cong nghé thong tin trong ndi bd S& Noi vu tinh Lao Cai.

1. Quy trinh xir Iy, gidi quyét cong viée img dung phin mém H¢ thong
QLVBDH (Khong dp dung déi véi quy trinh xir ly, giai quyét cong viée
trong ndi by cac don vi trye thuge So):

a) Tiép nhén, xir Iy vin bin dén:

- Bude 1: Van thu So (Sau day viét tit 1a Vin thu):

+ Péi véi van ban dén dién tir dugc giri hoan toan trén moi trudng mang:
Van thu cép nhit so den, ngay, thang van ban dén trén HE thong QLVBDPH
chuyén lanh dao S¢ (Uy quyén cho Qhénh Vin phong S& thuc hién) phan vén
ban xur Iy trén phan mém va cho y kién chi dao (néu can). Riéng gidy moi hop,
Vin thur in va chuyén lanh dao So dugc phén cong du hop.

~ Vanban dén dién tir phai duge xir 1y chuyén dén céc phong, ban lién quan
dé thuc hién ngay trong ngdy lam viéc.




+ Di v6i van ban dén dién tir, ddng thoi gri ciing van ban gidy: Van thu
cdp nhit sé dén, ngdy, thing van ban dén trén Hé théng QLVBDH chuyén lanh
dao So (Uy quyén cho Chanh Vin phong S& thyc hién) phan van ban xi ly trén
phén mém va cho y kiép chi dao (néu cén). Khi tiép nhan ban gidy, Vin thu dong
déu viin ban dén, vao sb, ngdy, théng, ndm trinh linh dao Van phong S& (Sau day
viét tit 1a Véan phong) dé xuéit phuong 4n xir ly. Sau khi c6 y kién phé duyét cia
lanh dao S, Vin thu chuyén ban gidy cho phong, ban, chi cyc chi tri tham muu
thyc higén, khong quét giri trén phan mém.

+ Doi voi viin ban gidy dén: Van thu tiép nhén, dong déu, vao sd, ngay,
thang, nam vén ban dén trinh ldnh dao Vin phong S& dé xuat phwong én xir ly.
Sau khi cé g' kién phé duyét cia linh dao Sé, Van thur quét van ban va cdp nhét
lén ph?m mém, guri ban di¢n tr dén cac phong, ban, chi cuc lién quan, déng théi
chuyén ban giiy dén phong, ban, chi cuc chi tri tham muu thyc hién.

+ P6i voi van ban dén dong diu khén, hoa tée: Vin thu in ban gidy trinh
lanh dao x1r ly ngay sau khi nhin dugc van ban.

- Budce 2: Lanh dao Vin phong trinh lanh dao S& phé duyét phuong én xur
Iy trén van ban gidy chuyén Vin thu;

- Buée 3: Vian thu vao sb tiép nhin vén ban dén trén phéin mém, quét gui
viin ban dién tir theo hé théng phan mém dén lanh dao S& phé duyét chuyén céc
phong, ban, ca nhén té chirc thuc hién; déng thai Van thu chuyén van ban gidy
cho don vi xir 1y chinh.

- Bude 4: Truéng céc phong, ban, chi cyc cé trach nhiém truy cép phan
mém, tiép nhdn vin ban dén trén phan mém, phéin van ban cho cén bg, cong chirc
xir ly hodc tryc tiép xir Iy vin ban.

- Bude 5: Cén bd, cong chire ¢é trach nhiém truy nhiap phin mém, nhén va
xir Iy, giai quyét van ban dugce lanh dao phong phén cong.

b) Théi gian truy cfip, xir Iy viin bin dén dién tu:

- Van thur truy céip Hé théng véin ban diéu hanh, cdp nhjt vin ban dén dién
tir va xir Iy chuyén lanh dgo it nhét 04 lin/ngay lam viée (vao mdi dau va cudi
budi lam viéc hang ngay. Riéng bubi chiéu phai xir ly viin ban dén trong ngay
trude khi két thic budi lam viée 30 phat).

- Lanh dao Van phong truy cdp Hé théng vin ban diéu hanh, cép nhét vin
ban dén dién tir va tham muu Giam déc S& xir ly véin ban chuyén céc phong, ban,
chi cyc it nhét 04 lan/ngay lam viéc. Riéng budi chiéu phai xir Iy xong vén ban
dén trong ngay trudce khi két thic budi lam viéc.

- Lanh dao cic phong, ban, chi cyc truy cidp Hé thong van ban diéu hanh,
cip nhit vin ban dén dién tir va xir Iy viin ban, phén cong cén b, cong chirc trién
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khai thyc hién it nhit 04 lan/ngay lam vnéc Rxeng bubi chiéu phai xir Iy xong vin
ban dén trong ngay trude khi két thic budi lam viée.

¢) Soan thao, ban hanh vin ban di:

- Bude 1: Can bg, cong chirc mé ho so cong viéc (Nhimg tai liéu lién quan
nhu: Vén ban chi dgo cua cép trén; cong van dé nghi, to trinh, béo céo cong viéc
clia cip dudi hoéc cac co quan lién quan...) hodic soan thao viin ban di cdp nhét
|én trén phén mém.

- Budéce 2: Sau khi cap nhét day du cac ndi dung, van ban dinh kém va hoan
lhu:n du thao van ban di, can bd, cong chirc trinh ldnh dao phong thim dinh trén
phin mém trudc khi trinh lanh dao S& ky phé duyét.

- Budc 3: Truong phong, ban, chi cyc tham dmh van ban trinh ldnh dao S¢
phé duyét trén phén mém (luu ¥: Yéu cdu van ban cén lép hé so cong viée phai
6 diy du cac tai liéu lién quan nhu: Vin béan chi dao cia cép trén, cong vin dé
nghij, to trinh cta cép dudi hodc co quan lién quan...).

- Budce 4: Lanh dao s& xem xét ky phé duyét trén phin mém chuyén vin
thu.

- Buéce 5: Truomg phong (hodc chuyén vién) in ban gidy trinh lanh dao S&
ky duyét chuyén Van thu phét hanh.

- Budce 6: Vin thur cép sb vao sb, ky chir ky s6, phat hanh vin ban di dién

tr, dong thari in 4n phét hanh viin ban gidy theo quy dinh (D6i véi nhimg vin ban
yéu cdu phai thyuc hién phét hanh song song ca vin ban dién tir va vén ban gidy).

2. Quy trinh xir Iy, gidi quyét cong viée irng dung phiin mém mét cira
dién tir (Dich vu hanh chinh cong):

a) Pbi véi hd so thude thim quyén gidi quyét cia So:

- Buge 1: Cong chire tai B§ phén 1 ctra tiép nhén ho so, cap nhdt thu tuc
trén phan mém, chuyén phong, ban, chi cuc.

- Buéc 2 Trudng phong, ban tiép nhin hd so, phan cong can bd xir 1y hd
so trén phin mém tryc tiép giai quyét.

- Budc 3: Cong chirc tiép nhén, xtr ly hd so va trinh van bén gidi quyét trén
phin mém lén Truéng phong, ban, chi cyc thim dinh truée khi trinh ldnh dao S&
phé duyét.

- Bude 4: Lanh dao S& phé duyét viin ban giai quyét trén phin mém
chuyén chuyén vién.

- Budc 5: Chuyén vién giai quyét chuyén hd so dién tir trén phin mém cho
Vin thu. Vin thu vao s6 van ban va chuyén cho cong chirc B§ phén | cira.




- Budc 6: Cong chirc B phén 1 cira tiép nhan hd so va tra két qué cho
khéch hang va két thic hd so.

b) Ddi véi nhirng ho so lién thong:

- Buge 1: Cong chirc tai B phin 1 cira tiép nhin hé so, cdp nhit thi tuc
trén phan mém, chuyén phong, ban chuyén mén.

- Bude 2: Truong phong, ban, chi cyc tiép nhén ho so phédn céng cong
chirc chuyén mén xir ly hd so trén phin mém.

- Bude 3: Cong chirc chuyén mén tiép nhin, xir Iy hd so, trinh vin ban dé
nghj giai quyét trén phin mém kém hé so dién tr 1én Trudng phong, ban, chi cuc
tham dinh truéce khi trinh 1anh dao S& ky ban hanh.

- Budc 4: Lanh dao S& ky phé duyét vin ban dé nghj giai quyét trén phan
mém chuyén chuyén vién.

- Budce 5: Cong chirc chuyén mén in vén béan trinh Lanh dao S& ky vin ban
va chuyén Van thu cap s<f), vao 6 vin ban di chuyén B phén 1 cira. Céng chirc 1
ctra S& Noi vu quét chuyén viin ban cho B§ phéan 1 cira Vian phong UBND tinh.

- Buéc 6: Sau khi Van phong UBND tinh gidi quyét va chuyén tra két qua
vé B phiin 1 cira S& NGi vy, Bo phan 1 cira S& Noi vu tra két qua cho khach
hang va két thiic quy trinh xir ly hd so

3. Quy trinh xir Iy, gidi quyét cong viée ig dung phiin mém theo doi
viin bin chi dao diéu hanh cia UBND tinh:
- Bude 1: Gidm déc truy cdp phin mém, phin céng céc phong, ban, chi cuc
lién quan xur ly céc y kién chi dao cua lanh dao UBND tinh.

- Bude 2: Trudng cac phong, ban, chi cuc truy cip phin mém, xdc dinh néi
dung cong viéc duge giao lién quan dén linh vuc phong, ban, chi cuc phu trach,
phan cdng cén bd, cong chirc tham muu xir 1y, gidi quyét cdp nhit hd so trén phan
meém.

- Budc 3: Can bg, cong chirc thuong xuyén cip nhit tién do trién khai, giai
quyeét, xur ly cong vi¢c Ién phan mém. Ngay sau khi hoén thanh ndi dung tham
muu xur ly, giai quyét cong viée, can by, cong chirc phai cdp nhdt bao céo noi
dung hoan thanh vao phin mém.

4. Quy trinh xir Iy, gidi quyét cong viéc img dung phiin mém danh gia

cin bj, cong chire:
- Budce 1: Can b, cong chire truy cdp muc “Ké hoach nam” trong phén
mém dé xdy dung ké hoach cdng tic cua ca nhan trinh Trudng phong phé duyét;
cdc Phé Giam doc, Truéng phong, ban, chi cuc thude S& trinh Giam dbc phé




duyét; cac Pho ban, chi cuc va Truong cac phong thudc ban, chi cyc trinh Trudng
ban, chi cuc phé duyét).

- Buée 2: Truéng phong xem xét phé duyét ké hoach nam cua can bg, cong
chite: Giam déc xem xét phé duyét ké hogch nam cua cac Phé Giam dée, Truong
phong, ban, chi cuc; Trudng ban, chi cuc xem xét phé duyét ké hoach nim cua
céc Pho ban, chi cuc va Trudng cdc phong thude ban, chi cuc).

- Buéc 3: Cén bd, cong chirc hang tuan, thang truy cap muc “Bdo cdo cong
viée", tiéu muc “Danh sdch cong viéc " dé cip nhat “Thém" cac cong vigc
“Dang thue hién"”, “Hoan thanh” va “Khéng hoan thanh” trong tuan, théng.

~ Neay cudi cing cua thang cn bo, cong chirc “Guri duyét bdo cdo” thang
(ké ca nhimg cong viéc dot xuit phat sinh trong tuan, thang) cho Truéng phong
(Cac Phé Giam doc, Truong phong, ban, chi cyc guri Giam ddc S&; Cac Pho ban,
Chi cuc va Truong phong thude ban, chi cuc giri Trudng ban, chi cuc) dé danh
gia két qua.

Truée ngay 05 théing ké tiép, Trudng phong dénh gid, xac nhdn két qua
thure hién nhiém vu cong téc thang cuia can bd cong chire. Can b, cong chie “in
bdo cdo cong viée " thang trinh Truong phong ky xdc nhén béo cdo cong viée guri
Vin phong S¢ tong hop; cac Phé Giam dbc, Truéng phong, ban, chi cuc “in bdo
cdo cong viée " thang giri Vian phong S& téng hop trinh Giam ddc ky xac nhén.

- Buée 4: Két thiic ndm cong tic (trude ngay 20/12), cong chirc tyr danh
gid, xép loai trén phan mém sau khi hoan thanh giri cép trén danh gia. Truong
phong tryc tiép danh gia, xép loai Pho phong va cén bd, cong chire trong phong;
Trudng ban, chi cyc danh gia, xép loai Truong phong thuge ban, chi cuc; Giam
déc S danh gid, xép loai cac Phé Gidm doc va Trudng cdc phong, ban, chi cyc.

- Budce S: Trén co sO tu chédm diém cua can b, cong chire va déanh 'gié, x.ép
loai cén bd, cong chirc cua Trudng cdc phong, ban, chi cuc, Hoi dong cham diém
cua S& thue hién chdm diém xép loai ddi v6i timg cdn bd, cong chirc.

- Budce 6: Sau khi co két qua chim diém xép loai can bd, cong chirc cia
Hoi déng chédm diém, Truéng phong, ban, chi cuc ky xic nhén ban danh gia xép
loai can bd, cong chirc ndm giri Van phong tong hop va cép nhat luru hd so cén bd
cong chirc hang nam (Gidm ddc xéc nhén ban danh gid xép loai Phé giam doc,
Truéng phong, ban, chi cuc; Truémg ban, chi cuc ky xac nhdn ban danh gia céc
Phé Ban, Chi cuc va Trudng cac phong thude ban, chi cuc).

5. Quy trinh xir Iy, gidi quyét cong viée img dung HE théng thu dién tir
cong vu Lao Cai (tén mién ....@laocai.gov.vn):

- Bude 1: Van thu quan ly Email cong vu chung cta So (dia chi contact-
snv(@laocai.gov.vn) co trach nhiém truy cap hop thu dén it nhit 2 lan/ngay lam
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vige dé cdp nhat thong tin, vén ban dén chuyén tiép cho lanh dao Vin phong dé
xudt xir 1y trinh 1anh dao So phé duyét.

Péi voi cong van moi hop Van thu in chuyén ban giéy cho lanh dao Vin
phong dé xudt xir 1y trinh lanh dao S& phé duyét va chuyén cac phong, ban, chi
cuc lién quan thyce hién.

- Buge 2: Truong cac phong, ban, chi cuc quan ly Email chung cua phong,
ban, chi cuc (d6i véi cic ban, chi cuc ¢6 thé uy quyén cho Phong TH-HC) ¢
trach nhiém truy cép hop thu dén it nhit 2 lan/ngay lam viéc dé cap nhat thong
tin, xtr ly van ban deén.

- Buéc 3: Can b, cong chirc, vién chirc quan ly Email ¢d nhan da dugce co
quan cép, c6 trach nhiém truy cép hop thu dén it nhét 21in/ngay lam vigc dé cap
nhét thong tin va xir ly, giai quyét cong viéc duge giao.

Théi gian xur ly thong tin, védn ban dén qua Email phai dugc thyc hién ngay
trong ngay lam viéc.

Pidu 2. Truong cic phong, ban, chi cuc tryc thuge S& NGi vu va cdc can bd,
cong chirc, vién chire S& Noi vy, cac tap the, ci nhan co6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay.

' Quyét dinh nay ¢6 hi¢u lue ké tir ngay ky. Qua trinh thye hién, néu c6 vudng
méc phat sinh, d& nghi cac phong, ban, chi cyc phan dnh vé Van phong S& dé téng

hop béo cdo lanh dao So Nai vu xem xét giai quyét A.

Noi nhén:
- Nhu Diéu 2;

- Lunu: VT, THow Ul
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