UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN CAM XUYEN Dge lap - Tu do - Hanh phuac

86: 973 /UBND-VP Cdm Xuyén, ngaydf thing 4 nim 2020
Vé~viéc giao gop y du thao Hudng
dan quy trinh ban hanh vin ban
thuc hién ky s6

- Lanh dao UBND huyén; '
- Cac Phong, ban, nganh, don vi cap huyén;

Thuc hién vy kién chi dao cta ddng chi Chu tich UBND huyén vé viée thuc
hién chit ky s6 dién ti. Phong Van héa — Thong tin phdi hop véi Van phong
HDND - UBND huyén di xay dung du thao “Hudng dan quy trinh ban hanh van
ban thuc hién ky s6”.

Dé c6 co so hoan thién dy thao va trién khai thuc hién chit ky sb dat hiéu
qua, Uy ban nhan din huyén giii ban dy thao dén cac dong chi lanh dao UBND
huyén, cac phong ban, don vi lién quan, dé xin y kién gép vy xdy dung du thao
(C6 ban du thao hudng dén giri kém).

Vin ban gép v gui vé Uy ban nhan dan huyén qua Phong Vin hoéa — Thong
tin trude 16h, ngay 07/4/2020.,

Giao Phong Vian héa — Théng tin phdi hop véi Van phong HDND —
UBND huyén tdng hop, hoan chinh du thao trinh UBND huyén xem xét, quyét
dinh./.

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhur trén; KT, CHU TICH

- Phong Vian Hoa - TT, PR

- Luu: VTlﬁ/




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN CAM XUYEN Doc 1ap - Tw do - Hanh phiie

Sé: /HD-UBND

DU THAO Cdm Xuyén, ngdy  thdng 4 nam 2020

HUONG DAN
QUY TRINH BAN HANH VAN BAN THUC HIEN KY SO

Thuc hién Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé
cdng téc vin thu, Théng tu sé 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cia B6 truéng
B6 N&i vu vé Quy dinh quy trinh trao dbi, luu trit, xu Iy tai lidu dign ti trong
cong tac vin thu, cic chirc ning co ban cia Hé théng quan 1y tai lidu dién tir
trong qua trinh xir ly cong viéc cla cdc co quan, td chirc; Quyét dinh sb
33/2019/Qb-UBND ngay 17/6/2019 ctia UBND tinh ban hanh Quy ché tiép
nhan, xur 1y, ban hanh va quan ly vin ban dién tir gitta cac co quan nha nudc,
doanh nghiép nha nuéc trén dia ban tinh Ha Tinh; UBND huyén quy dinh tam
thoi quy trinh thyue hién chit ky s6 véi céc trudng hop nhu sau:

I. TRUONG HQP LANH PAO UBND HUYEN KY VAN BAN

- Bwée 1. Phong, ban, don vi du thao Vin ban (ban word), trinh Lanh dao
Van phong HDND-UBND huyén xem xét, phé duyét trén Hé théng TD Office.

- Bwée 2. Lanh dao Van phong HDND-UBND huyén xem xét du thao
Vin ban:

+ Truong hop 1: Lanh dao Vin phong HDND-UBND huyén ¢6 v kién
d6i véi dy thao Vin ban thi chuyén lai, yéu ciu Phong, ban, don vi stra ddi, bd
sung, hoan thi¢n du thado Vian ban (Quay trd lai Budce 1).

+ Trudng hop 2: Lanh dao Vin phong HDND-UBND huyén déng y véi
du thao Van ban thi Lanh dao Van phong HDND-UBND huyén thuc hién ky sb
(ky nhdy) va chuyén lai Phong, ban, don vi.

- Bwére 3. Sau khi nhan duoc Vin ban ky sé (ky nhay) cta Lanh dao Vian
phong HDND-UBND huyén, Phong, ban, don vi chuyén du thiao Van ban (01
ban ky sé va 01 ban Word) dén Lanh dao UBND huyén.

- Budc 4. Lanh dao UBND huyén xem xét Van ban trinh ky:

+ Trwo’ng hop 1: Lanh dao UBND huyén khéng déng ¥ ban hanh hoiic ¢o
y kién dbi vai Van ban trinh ky thi thuc hién xo6a file Van ban trinh ky (ban PDF
co6 ky nhay); dong thdi cho v kién dbi véi Vian ban trinh ky (ban Word) va
chuyén lai, yeu ciu Phong, ban, don vi stra di, bd sung hodc xin y kién cac co

quan, don vi, t chirc, c& nhan lién quan, tiép tuc hoan thién lai Véan ban (Quay
tro lai Budce 1).



+ T rwo’ng hop 2: Lanh dao UBND huyén ddng ¥, phé duyét thi thue hién
viée ky sd va chuyén lai Phong, ban, don vi.

- Bwde 5. Sau khi Lanh dao UBND huyén phé duyét, ky sé thi Phong,
ban, don vi phdi hop véi Vin thu lay sb, ngay, Chen vao Vin ban (ban Word);
nhap day du cac truong thong tin (gdm U‘lCh yéu, nguoi ky, noi nhén,...) va
chuyén Vin thu ban hanh, ddng thdi in ban gidy van béan ban hanh chuyén Vin
phong HDND-UBND huyén thuc hién luu trit va luu hd so chuyén mén.

- Bwde 6. Sau khi nhin duoc Vin ban cia Phong, ban, don vi chuyén dén
dé ban hanh, Vin thu klem tra lai tinh chinh x4c ctia sé ky hiéu, ngay ban hanh
van ban va thuc hién ky sé co quan, phat hanh va Iwu tri theo quy dinh.

(Co so dd kem theo)

II. TRUONG HQP LANH PAO VAN PHONG HDND-UBND
HUYEN KY VAN BAN

- Bude 1. Phong, ban, don vi du thao Vian ban (ban word), xin v kién
Lénh dao UBND huyén, trinh Lanh dao Vin phong HDND-UBND huyén xem
xét, phé duyét trén Hé théng TD Office.

- Buwoe 2. Lanh dao Vian phong HDND-UBND huyén xem xét du thao
Vin ban:

+ Truwong hgp 1: Lanh dao Vin phong HDND-UBND huyén c6 y kién
ddi véi du thao Vin ban thi chuyén lai, yéu cdu Phong, ban, don vi sira d6i, bd
sung, hoan thién dy thao Vin ban (Quay trd lai Bude 1).

+ Truwong hgp 2: Lanh dao Vin phong HDND-UBND huyén ddng v véi
du théo, thi thuc hién ky sb va chuyén phong, ban, don vi.

- Bude 3. Sau khi nhén duoc Vin ky s ciia Lanh dao Van phong HDND-
UBND huyén, phong, ban, don vi chuyén Vin thu ban hanh, déng thoi in ban
gidy vin ban ban hanh chuyén Vin phong HDND-UBND huyén thyc hién luu
trit va luu ho so chuyén mén.

- Bwde 4. Sau khi nhén duoc Vin ky sé cua Lanh dao Vin phong HDND-
UBND huyén ma cua phong, ban, don vi chuyén dén, Van thu kidém tra lai tinh
chinh x4c cia sé ky hiéu, ngdy ban hanh vin ban va thuc hién ky sé co quan;
phat hanh va luu trir theo quy dinh.

(Cé so dd kem theo)
Trén day la Hudng din quy trinh ban hanh van ban thuc hién ky s cua

UBND huyén Cim Xuyén./,
Noi nhn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Uy ban nhan dan tinh; CHU TICH

- S& Théng tin va Truyén théng;
- Chdi tich, cdc PCT UBND huyén;
- Céc phong, ban, co quan, don vi chp huyén;
- UBND céc x4, thi trén;
-Luu: VT, VHTT,

Pham DPiang Nhit



SO PO BAN HANH VAN BAN THU'C HIEN KY SO
(Truwong hop Lanh dao UBND huyén thue hién ky s6 Vin ban)
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SO DO BAN HANH VAN BAN THUC HIENKY SO
(Trwong hop Lanh dao Viin phong HDND-UBND huyén thuc hién ky sé Vin béan)

Chuyén vin thr ban hanh

hop | N

Quay lai Budc |

Chuyén phéng, ban, don vi
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