UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HA NOI Doc lap - Tw do - Hanh phic
So: HR4 /QD-UBND Ha Noi. ngay A thang 9§ nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh tiép nhan, xu ly va phat hanh van ban
trén H¢ thong Quan ly van ban va Diéu hanh Thanh pho

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can cit Ludt To chire chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015,
Luat sua d’oz b6 sung mot s6 diéu cua Ludt To chire Chinh phii va Ludt Té chire
chinh quyén dia phirong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cu Nghi dinh 56 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua
Chinh phu vé cong tdc van thu,

Can cir Quyét dinh s6 28/2018/0P-TTg ngay 12 thing 7 nam 2018 cua
Thu twong Chinh phu vé viec gui, nhan van ban dien ti gitta cdc co quan trong
hé thong hanh chinh nha nuoc,

Can cur Quyét dinh 56 12/2020/0b-UBND ngay 12/6/2020 cua UBND
Thanh pho vé ban hanh Quy ché tiép nhan, xit 1y, phat hanh va quan ly van ban
dién tir giita cdc co quan, 16 chite thuge thanh phé Ha Néi, "

Theo dé nghi cua Giam doc So Néi vu tai To trinh s6 2404 /TTr-SNV \:
ngay A6 thang § nam 2023 vé viéc ban hanh Quy trinh tiép nhan, xu [y va
phat hanh van ban trén He thong Quan Iy van ban va Diéu hanh Thanh pho.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh tiép nhan, xu ly va
phat hanh vin ban trén Hé thong Quan ly van ban va Biéu hanh Thanh phé.

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢ hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Biéu' 3. Chanh Van phong Boan PBOH & HDND Thanh phd; Chénh Van phong UBND
Thanh pho; Giam doc So Noi vu; Thu truong cac So, ban, nganh thuge UBND
Thanh pho; Chu tich UBND cac qucm huyen, thi xa; Chu tich UBND cac xa,

phuong, thi tran va céc co quan, o chure, ca nhan c¢o6 lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nily./#

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DA

- Nhu Diéu 3:

- Thuong truc Thanh uy: E ‘fq*\(é:HU TICH /
- Thuong truc HDND TP Ay 1 HO -,HU TICH

- Ch tich UBND Thanh phé; /7 &

- Céac Pho Chu tich UBND Thanh pho;
- Cong giao tiep dign tu Ha Noi:
- Trung tdm Tin hoc, Cong bao Thanh pho:

-Luu: VT QLCTTDT. }/
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QUY TRINH
Tiép nhin, xir Iy va phat hanh viin ban
trén Hé thong Quin 1y vin ban va Pic¢u hanh Thanh pho
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so§ +29 /OD-UBND
ngay 2/ thang ﬂ nam 2023 cua UBND thanh phé Ha Néi)

I. PHAM VI PIEU CHINH VA POI TUQNG AP DUNG
1. Pham vi diéu chinh

a) Quy trinh nay quy dinh vé viéc tiép nhéan, xur ly, phat hanh va quan ly
van ban dién tir trén Hé théng Quan ly van ban va Bleu hanh Thanh phé (sau
day goi chung la Hé thong).

b) Quy trinh nay khong ap dung dbi véi viéc tiép nhan, xir Iy, phat hanh
va quan ly van ban dién tir c6 ndi dung thudc bi mat nha nude theo quy dinh cua
phap luat.

2. Poi twong ap dung

a) Quy trinh nay ap dung dbi voi co quan, to chirc nha nude va
doanh nghiép nha nudc thuge thanh pho Ha Noi (sau day goi chung la co
quan, to churc).

b) Td chirc chinh tri, td chirc chinh trj - xa hdi, td chuec xa hoi, t6 chiec
xa hoi - nghe nghiép va cac co quan, to chuc khong thude diém a, khoan 2
cua Quy trinh nay van dung cho phu hop.

1. KHAI NIEM
1. “Van ban di” 1a tit ca cac loai van ban do co quan, t6 chic ban hanh.

2. *Van ban dén” 1a tat ca céc loai van ban do co quan, té chirc nhdn dugc
tlr co quan, to chtre, ca nhan khac giri dén.

3. *Van ban dien tu” 1a van ban dudi dang thong diép dir li€u dugce tao lap
hodc duge sé hoa tir van ban gidy va trinh bay dung thé thire, k¥ thuat, dinh dang
theo quy dinh.

I NGUYEN TAC TIEP NHAN, XU LY, PHAT HANH VA QUAN
LY VAN BAN BIEN TU

1. Tét ca van ban dién tu thude tham quyén ban hanh va giai quy ét cua
céc co quan, to chic duoc phat hanh, tiép nhén, xir Iy trén He thong, trur cac
truong hop Bén gui hodac Bén nhédn chua dap ung cac yéu cau vé ha tang ky

thudt, cong nghé, an toan thong tin, giai phap két ndi, lién thong dé gui, nhan
van ban dién tu.

2. Bén gui phai chiu trach nhiém vé noi dung; thé thire va ky thuat trinh
bay van ban.



3- Bén nhin c6 quyen tir chéi nhan van ban dién tir, néu van ban dién t
do khong dén} bao nguyén tac, yéu cau vé phat hanh, tiép nhan va phéi chiu
trach nhiém vé viéc tlr choi do, dong thoi Bén nhan phan hoi cho Bén giri dugc
biét théng qua Hé thong.

. IV. YEU CAU TIEP NHAN, XU' LY, PHAT HANH VA QUAN LY
VAN BAN BIEN TU

1. Van ban dién tr phai duoc dam bao tinh x4c thuc vé ngudn gbc, su
toan ven trong qua trinh phat hanh, tiép nhan, xr ly va luu tri.

2. Van ban dién tir phai dugc phat hanh ngay trong ngéy van ban do6 duoc
ky ban hanh, chdm nht 13 trong budi sang ctia ngdy lam viéce tiép theo. Van ban
dién tir dén sau khi duoe tiép nhén, néu bao dam gia tri phép ly phai duoc xir ly
kip thoi, khong phai chd vin ban gidy (néu co).

3. Vin ban dién tir dén c6 cac muc do khan: “Hoa toc”, “Thugng khan”

va “Kh:’fln” phai dugc dit ché do wu tién, ghi rd mac d6 khan, gui ngay sau khi
da ky s6 va phai duoc trinh, chuyén giao xtr Iy ngay sau khi tiép nhan.

V. QUAN LY VAN BAN DEN

1. Tiép nhan va xir Iy viin ban dén

Bucbe 1. Déi véi Vin thu

a) Tiép nhén vén ban dén

- B6i v6i vin ban dién tr, Van thu kiém tra tinh xéc thuc va toan ven cuta
van ban dién tir va thuc hién tiép nhan trén Hé thong:

+ Trudng hop van ban dién tir khong dap tmg cac quy dinh hodc gt sai noi
nhan, Van thu tra lai cho co quan, té chirc gui van ban trén Hé thong. Truong hop
phat hién c6 sai sét hodc dau hiéu bat thudng, Van thu bio ngay Lanh dao Vian
phong dé bao cao Lanh dao co quan va théng bao cho noi giri vin ban;

+ Van thu ¢ trach nhiém thong bao ngay trong ngay cho céc co quan, to
chirc guri van ban vé viée da nhan vin ban béng chirc ning ctia Hé théng;

+ D6i v6i vin ban c6 théng bdo thu hdi, Vin thu hity b van ban bi thu
héi trén H¢ thong, dong thoi théng béo qua H¢ thong dé bén gui biét.

- Khi nhén vin ban giéy Vin thu thuc hién s6 héa van ban thanh vin ban
dién tu.

b) Pang ky vin ban dén

Vin thu cap nhat vao Hé thong cac truomg thong tin dau vao cia dir liéu
quan ly van ban deén.

¢) Trinh, chuyén giao vin ban dén

- Véan thu chuyén vin ban dién tr dén tai khoan Lanh dao Vian phong
(Chanh Vén phong hoac Trudng phong Hanh chinh...);

- Truong hop vén ban dién tir giri kém vin ban gidy, Van thu thuc hién
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chuyén van ban dién ti trén Hé thong va chuyén van ban gidy dén don vi hodc
ca nhan dugc giao chu tri giai quyet.

Buwoc 2. Doi voi Lanh dao Van phong

Lanh dao Van phong khi nhén van ban dén, cho y klen tham muu van ban.
Vao phan noi nhén, bAm chon don vi chinh, don vi phdi hop rdi chuyén dén
Lanh dao co quan.

Buwoce 3. Doi voi Lanh dao co quan

Can cur vao ndi dung vin ban va y kién tham muu cua Lanh dao Vian
phong, Lanh dao co quan phan cong Phong/Don vi lién quan xu ly, giai quyét.

Budoc 4. Doi voi Lianh dao Phong/Don vi

a) Lanh dao Phong/Don vi khi nhan van ban, tién hanh: xem noi dung
van ban dén, y kién chi dao cua Lanh dao co quan; ghiy kién chi dao, chuyén
van ban dén chuyén vién trong phong dé giai quyét cong viéc.

b) Pbi voi cac van ban dén khong dung chirc nang, tham quyén xir ly cua
Phong/Pon vi. Lanh dao Phong/Pon vi béo céo, chuyen tra van ban lai Lanh
dao co quan (theo tai khoan chuyén dén), khong chuyén truc tiép dén cac
phong, don vi khac.

Buwoce 5. Doi voi cong chire, vién chire, ngwoi digce giao giai quyét cong
viéc (goi tat la chuyén vién)

a) DBoi voi chuyén vién chu tri giai quyét

- Chuyén vién tiép nhéan van ban dén trén H¢ thong va van ban gidy (néu
¢0), thue hién kiém tra ndi dung van ban, tiép nhan y kién chi dao xu ly van ban
cua Lanh dao;

- Nghién ctru ndi dung van ban giai quyét. Trudong hop vin ban yéu cau
tra 101 thi soan thao van ban tra 1oi va trinh Lanh dao xem xét, quyét dinh.

b) Bbi v6i chuyén vién phdi hop giai quyét

- Nhan van ban trong Hé théng, nghién cuu ndi dung van ban dé
phoi hop giai quyét va gui két qua xtr ly cho:

+ Lanh dao Phong/Pon vi (dé bao cdo);
+ Chuyén vién chu tri giai quyét.

VI. QUAN LY VAN BAN DI

Buéc 1. Doi véi chuyén vién

Chuyén vién soan thao van ban dung thé thire va ky thudt trinh bay. Khoi
tao van ban di dé trinh ky sb trén Hé thong, bao gom:

- Danh muc tai liéu kém theo bao g(“)m: van ban dén, cac tai liéu lam cin
ct tham muu du thao van ban chi dao, diéu hanh; y kién cac nganh, don vi, dia
phuong va cac tai li¢u lién quan (néu co);



- Ddi véi céce tai liéu ¢6 kich thuéce, dung lugng 16n, chuyén vién gui ca
ban dién tir va ban giay cho Lanh dao;

- Déi véi vin ban cin xin y kién g0p y, chuyén vién giri du théo cho
chuyén vién phoi hop dé xin y kién dong gop, hoan thién:

- Chuyén vién trinh vin ban dién tir di hoan thanh t&i taj khoan cua
Lanh dao phong (Lanh dao co quan) dé kiém tra, thdm dinh ndi dung vin ban.

Budc 2. Doi véi Linh dao Phong/Pon vi

Sau khi nhan duoc du thao vin ban dién tu trén Hé théng, thuc hién kiém
tra ndi dung, thé thirc, k§ thuat trinh bay van ban:

- Truong hop can bo sung, sira ddi thi cho y kién va chuyén lai cho
chuyén vién chu tri soan thao van ban;

- Truong hop vin ban dat yéu ciu (néu c6 chir ky s6 thuc hién ky so/ky
nhdy), chuyén duy thao vin ban dién tir dén tai khoan Lanh dao co quan.

Budc 3. Doi véi Lanh dao co quan

- Sau khi tiép nhan du thao vin ban dién tur, tién hanh xem xét, thim tra noi
dung vin ban;

- Truong hgp du thao van ban chua dat yéu cau: Chuyén tra lai du thao
van ban dién tir cho Lanh dao Phong/Pon vi (chuyén vién khoi thao) va ghi y
kién yéu cau giai trinh ddi véi nhimng van dé chua rd rang;

- Truong hop du théo vin ban dat yéu cu: Thuc hién ky sé vao vin ban
va chuyén van ban dén tai khoan cta Vin thu co quan dé phat hanh van ban.

Bucéc 4. Doi véi Viin thur

- Vén thu khi nhén van ban dién tt tir tai khoan cta Lanh dao co quan
thuc hién:

+ Kiém tra ndi dung, thé thire, k§ thuét trinh bay van ban;

+ Cép nhat s6, ngay/thdng/nim ban hanh vin ban;

+ Thuec hién ky sb cta co quan, t6 chite.

- Phat hanh va theo di viéc chuyén phét van ban dién tur di:
+ Van thu thyc hién phat hanh dén Bén nhan.

+ Phat hanh vin ban gidy tir vin ban dugc ky sb cla nguoi co th;fam
quyén: Van thu co quan thuc hién in van ban da dugc ky sb ciia ngudi co tham
quyén ra gidy, déng dau cia co quan, t6 chirc dé tao ban chinh van ban gidy va
phat hanh van ban;

+ Luu van ban dién tir: Ban gbc van ban dién tir duoc luu trong Hé thong. /.





