UBND TINH HA TINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO TAI CHIiNH Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

THONG BAO CUA BAN GIAM BOC SO
Vé viéc ting cwong lrng dung cong nghé thong tin trong cong tac quan ly
diéu hanh giai quyet cong viéc, xir ly van ban den, di va trién khai thue hién
cong tac 1ap ho so dién tir trén phan mém hd so cong viéc TD - Office

Thue hién Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé
cong tac van thu; Ké hoach s6 58/KH-UBND ngay 01/3/2021 ciia UBND tinh vé
trién khai cong tac van thu, luu trit ndm 2021; K& hoach thuc hién Bé an “Luu trit
tai liéu dién tur cia cac co quan nha nude giai doan 2020-2025” (ban hanh kem
theo K& hoach s6 299/KH-UBND ngay 05/8/2020 ctia UBND tinh); Vin ban sb
1620/SNV-CCHC&VTLT ngay 24/8/2021 ctia S& Noi vu vé viéc thuc hién thi
diém 1ap ho so dién tir trén phan mém hd so cong viée; dé ting cudng cong tac
cai cach hanh chinh, tiép tuc Gmg dung cong nghé thong tin trong cong tac quan
ly diéu hanh giai quyét cong viéc, kip thoi xtr 1y cac nhiém vu, vin ban di dén va
trién khai thi diém ho so dién tir theo ké hoach ctia UBND tinh, Giam dbc S& yéu
cau:

1. V@ xir Iy viin ban dén

a. Ddi v6i cac dong chi 1anh dao So, 1anh dao phong:

- Thyc hién phan cong xtr Iy van ban theo dung cac tiéu chi trén phan mém
hd so cong viéec TD-Office, cu thé: Ngudi xtr Iy van ban, ngudi phdi hop xir 1y,
ngudi xem dé biét; phan cong chu tri cho ngudi xir 1y van ban, khong thyc hién
phan cong qua nhiéu phong, nhiéu nguoi trong muc nguoi xu 1y van ban (dugc
giao chu tri).

- Phan cong xtr Iy cham nhat sau 01 ngay khi nhan vian ban.

- Thudng xuyén kiém tra, chi dao xtr 1y cac van ban c6 han cia cac phong
lién quan (tai muc van ban c6 han xur ly co quan, van ban c¢6 han xur ly cua don
vi).

b. D61 véi cac chuyén vién thuc hién xtr Iy van ban:
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- Thyc hién kiém tra van ban dén tai cac muc: van ban chd xu 1y, van ban
phéi hop x1r 1y, van ban ndi bo can xem, van ban dén ndi bo.

- Xem xét cac ndi dung van ban dé thuc hién kip thoi theo han dugc giao
(cac van ban khong cé gan thoi han thyc hién xir Iy chdm nhét sau 01 tuan).
Truong hop ndi dung van ban khong thude linh vuc ciia phong, ca nhan, kip thoi
bao céo linh dao phong dé lanh dao phong bao cdo linh dao So chuyén dén
phong, c& nhan thudc linh vuc d6 xir 1y. Thoi gian bao cdo dé chuyén lanh dao So
phan cong lai ngay sau khi phat hi¢én noi dung d6 khong thudc chirc nang, nhi¢m
vu cua phong, tuyét d6i khong dé gan dén han méi dé nghi chuyén phong khac.
Khéng thuc hién chuyén vin ban cho phong khac khi chua c6 chi dao cua Lanh
dao So.

- Pbi voi cac vin ban c6 han, xem xét cu thé han duogc giao dé sép Xép thot
gian hop 1y xtr 1y kip thoi, dung han, khuyén khich xir Iy sém trudc thoi han.
Truong hop van ban c¢é han xir Iy giao chua phu hop, thoi gian xu 1y qua ngan
khong dam bao chét luong trong tham muu thi bio cdo lanh dao phong, 1anh dao
S& dé xuat gia han (lién hé gia han hodc c¢6 vin ban phan hoi d6i v6i van ban c6
han cuta cac s, nganh) va phai xt 1y kip thoi trong thoi gian da xin gia han (han
ché toi da gia han 1an 2, 14n 3 ...).

- B6i v6i van ban c6 han lién quan dén nhiéu phong, ndi dung phitc tap can
nghién ctru k¥, chuyén vién dugc giao bao cdo lanh dao phong dé c6 vin ban xin
gop Y ctia cac phong dam bao phi hop véi thoi gian va tién do thuc hién.

- Thyc hién xtr Iy van ban thong qua viéc tao du thdo van ban, tao hd so
cong viéc hodc cap nhat thong tin xu ly. DPdi véi viee cap nhat thong tin xu 1y van
ban: khong thyc hién cap nhat dé x6a han xur 1y (da xem, da xu ly, da luu dé xur ly
...), phai ghi 16 noi dung xtr 1y cu thé (xir Iy tai van ban sb ... ngay .. . thang ...
nam ..); néu viéc xtr Iy khong yéu cau ban hanh bang van ban thi phai cap nhat rd
ly do. Chi thuc hién viéc cap nhat dd xem ddi véi cac van ban c6 ndi dung dé
biét.

- Chu dong xtr 1y cac van ban duoc giao phdi hop (cap nhat da xem hodc

cap nhat thong tin phan hdi xir 1y, dwa vao hd so cong viée ..).



c. Béi véi van thu:

- Thuc hién theo déng trinh ty quan 1y vin ban dén tai Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu.

- Vo s6 va chuyén van ban xt Iy d¢én ngudi phu trach chuyén van ban (do
Chéanh Vian phong giao) dé chuyén vin ban dén cac dong chi lanh dao So phéan
cong cu thé dén cac phong, don vi.

2. Vé xir Iy vin ban di

a. D6i voi cac dong chi Trudng phong:

Thuc hién kiém tra du thao van ban do ngudi soan thao trong phong giri
dén; ky nhay vin ban dé trinh ky ban hanh hodc yéu cau soan thao lai khi du thao
chua dat yéu cau.

b. Déi voi nguoi soan thao:

Thuc hién soan thao vin ban theo ding quy dinh vé thé thirc, trinh bay vin
ban, kiém tra k¥ cac ndi dung soan thao trinh lanh dao phong ky nhay trinh l4nh
dao S& phé duyé¢t; gui van ban di¢n tir cho van thu ban hanh.

Luu y:

- Khéng ghi s6 van ban va ngdy ban hanh vao van ban (truong hop ban
hanh trong thang cé thé ghi ré thang); ddt tén tdp tin soan thdo theo cii phdp:
tenphongsoanthao.noidungvanban (vi du. VP. Ve cong tac CCHC).

- Trong phdn soan thdo chon noi nhdn, tich dday & cdc don vi can giri
(chon truc tiép tir phan mém khéng g6 vao bang tay, truong hop khéng tim thdy
don vi nhdn, lién hé Vin phong dé bé sung kip thoi).

- Sau khi van ban dwoc Truong phong ky duyét, gui van thu ban hanh, van
thur s€ thuc hién cdp sé va ngay thang ban hanh ciia van ban dwdi hinh thirc chén
ky hiéu, ngay thang dién tir trén phan mém.

c. Béi véi van thu:

- Thuc hi¢n theo dung trinh tuy quén ly van ban di tai Nghi dinh )
30/2020/ND-CP ngay ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu.

- Thyc hién vao s, cap sd van ban, chén ngay thang (hodc ngiy) ban hanh

van ban dién tir sau khi kiém tra van ban di, van ban chd ban hanh tr Dy théo ban
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hanh ctia ngudi soan thao, di chiéu voi van ban gidy da duogc lanh dao phé duyét
(néu co).

3. V& trién khai 1ap hd so dién tir

- Céc phong thyc hi¢n ra soat cac danh muc hd so cong viéc theo quy dinh
ctia phong, 14p danh muc hd so luu trit ciia phong, ca nhan (chu ¥ hd so luu lién
quan dén cac quy trinh tha tuc hanh chinh, quy trinh noi bd) giri vé Vin phong Sé
trudc ngay 15/9/2021 dé tong hop, bao cdo Ban Giam ddc xem xét stra doi danh
muc luu trir ciia co quan.

- Thuc hién tao 1ap hd so cong viéc ddi véi cac noi dung thudc danh muc
I trit hodc cac ndi dung phirc tap can tao 1ap hd so (hoan thanh viéc tao 1ap cac
hé so lién quan danh muc luu trit trudc ngay 25/9/2021).

- Vin phong S¢ thuc hién bao cao két qua trién khai giri S& Noi vu trude
ngay 30/9 theo yéu cau ctia don vi.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vudng mac, kho khan, kip thoi1 phan hoi
Vin phong S¢ dé ra soat, co giai phap xtr 1y

4. Vé sir dung chirc ning nhic viéc TD-OFFICE

Yéu cau toan thé CBCCVC sir dung phan mém nhic viéc TD-OFFICE nhu
hop thu nodi b ctia ca nhan trong co quan, don vi dé giri, nhin cac vin ban ndi bo
lién quan; thuong xuyén kiém tra muc “tin dén” dé tiép nhan cac chi dao noi bo,
cac ndi dung tuyén truyén cai cach hanh chinh, pho bién phap luat, quan triét ch

trwong, chinh sach ... ctia co quan (do khong thuc hién giri ban gidy).

Giao Van phong S don dbe, ho tro huong dan, theo di, danh gia thuc
hién, tong hop béo cio trong ndi dung giao ban hang thang va dua vao ndi dung

cham diém thi dua cudi nam.

Noi nhin:

- Ban Giam doc so; KT. GI AM DOC
- Trudng cac phong So; ; , -

- Trung tim TV&DVTCC; —FHO GIAM DOC
- Luu: VP, VT. \ 2
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