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TINH TUYEN QUANG Djc 1ap - Tu do - Hanh phiic
SO NONG NGHIEP VA PTNT
S6: 218 /SNN-VP Tuyén Quang, ngay 18 thang 02 nam 2019

VIV trién khai sir dung chit ky sé chuyén
dung Chinh phu

Kinh gui:  Cac phong, don vi truc thudc So.

Thuc hién Quyét dinh s6 19/2018/QD-UBND ngay 20/12/2018 cta Uy ban
nhan dan tinh vé ban hanh Quy ché tiép nhén, xir 1y, phat hanh va quan 1y vin ban
dién tir gitta cac co quan nha nudc tinh Tuyén Quang; Vin ban sé 258/UBND-
THCB ngay 30/01/2019 cta Uy ban nhan dan tinh vé viéc ting cuong sit dung
chit ky s6 chuyén dung Chinh phi va trién khai thyc hién Quyét dinh s
28/2018/QP-TTg cta Thu twéng Chinh phu; Ké hoach sé 94/KH-SNN ngay
24/10/2018 ciia S& Nong nghiép va Phat trién nong thon vé Ung dung cong nghé
thong tin ndm 2019,

S¢ Nong nghiép va PTNT yéu cau cac phong, don vi truc thudc:

1. Thyc hién phd bién, quan triét Quyét dinh sd 28/2018/QD-TTg ngay
12/7/2018 ctia Thi twudng Chinh phu vé gtri, nhan van ban dién tir giita cac co
quan trong hé thong hanh chinh nha nudc; Chi thi s6 02/CT-TTg ngay 23/01/2019
ctia Thil tuéng Chinh phu vé ting cudng sir dung chit ky s6 chuyén ding Chinh
phu trong hoat dong ctia co quan nha nudc cac cap; Quyét dinh sé 19/2018/QD-
UBND ngay 20/12/2018 ctia UBND tinh vé ban hanh Quy ché tiép nhan, xt 1y,
phat hanh va quan 1y van ban dién tor gifta cac co quan nha nudc tinh Tuyén
Quang va cac van ban quy pham phap luit vé cung cap, quan 1y, sir dung chit ky
s6 chuyén dung Chinh phti dé nang cao nhén thic cia can bo, cong chic trong
viéc trién khai va sir dung chit ky sb chuyén dung Chinh phu.

2. Tir ngay 01/3/2019 dén ngay 14/4/2019, trién khai thir nghiém chit ky
s6 chuyén dung Chinh phi duoc Uy ban nhan dan tinh cap tich hop trén Phan
mém quén 1y van ban va diéu hanh d6i v6i cac vin ban di ctia S¢ (c6 Quy trinh
Ky s6 va phdt hanh van ban dién tir kém theo). Tir ngay 15/4/2019, chinh thuc
str dung chit ky s6 chuyén dung Chinh phu dé ky, gui cac van ban di cta So
thay thé vin ban gidy (ngoai trir cdc vin bdan dwoc quy dinh tai Diéu 8, Piéu 9
Quy ché tiép nhdn, xir Iy, phdat hanh va qudn 1y van ban dién tir gitta cdc co
quan nha nwéc tinh Tuyén Quang ban hanh kém theo Quyét dinh so
19/2018/QD-UBND ngay 20/12/2018 cua UBND tinh).



Trong qua trinh trién khai, thir nghiém str dung chit ky s, néu co kho
khan, vueéng mic hoic dé xuat diéu chinh, bd sung. Dé nghi cac phong, don vi
gui ¥ kién bang vin ban hodc trao doi truc tiép vé S (Qua Vin phong So) dé
phéi hop giai quyét.

3. Giao Vin phong S¢ theo ddi, don dbc, hudng dan cac phong, don vi
trién khai thyc hién; hoan thanh tham muu xay dung Quy ché tiép nhan, xu 1y,
phat hanh va quan ly van ban dién tr cua S& Nong nghi¢p va PTNT trudc ngay
10/4/2019; kip thoi bao cdo, dé xuat Lanh dao S& xem Xét, giai quyét cac van dé
phat sinh trong qua trinh t6 chic thuc hién; dinh ky tham muu béo cdo Uy ban
nhan dén tinh két qua thuc hién theo quy dinh.

S& Nong nghiép va Phat trién nong thon yéu ciu cac phong, don vi
nghiém tic trién khai, thuc hién./.
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QUY TRINH
Ky s0 va phat hanh van ban dién tir cia S¢ Nong nghiép va PTNT
(Kem theo Van ban so  /SNN-VP ngay /02/2019 cua So NN va PTNT)

Quy trinh ky s& va phat hanh van ban dién tir ciia S& Nong nghiép va Phét
trién nong thon dugce thuc hién nhu sau:

I. Vai can b§ soan thio va Trwéong phong (hoac Lianh dao don vi)

Buwoce 1: Soan thao van ban dién tu trén phén mém Microsof office.

Buwée 2: Truy cap Phan mém QLVB va Diéu hanh = chon chirc ning Dy
thao van ban di.

Buwée 3: Nhap dy du cac thong tin can thiét cua vin ban nhu: Trich yéu
van ban; dinh kém file van ban xin trinh ky; loai van ban; noi nhan van ban;
chon van ban lién quan (néu ¢6); nguoi ky van ban; cap do va do mat.

Buéc 4: Chuyén Trudong phong (hoic Lanh dao don vi) kiém duyét van ban.

Buoc 5: Truéng phong (hodac Lanh dao don vi) kiém duyét van ban do
can bg gtri lén.

Buéc 6: Chuyén tiép trinh Lanh dao So ky (néu van bdn dat yéu cdu)
hodc tra lai can bd soan thdo chinh stra, b6 sung (néu van ban chua dat yéu cau).

I1. Vai Lanh dao Sé:

Buwére 1: Kiém duyét vin ban do Truong phong (hodc Lanh dao don vi)
gui trinh ky.

Buwée 2: Chuyén Van thu thuc hién ky s6 vao vin ban va phat hanh di theo
noi nhan (néu van ban dat yéu cau) hoac trd lai Trudng phong (Lanh dao don vi)
va Can b soan thao chinh stra, bo sung (néu van ban chwa dat yéu cau).

I1l. Vai Van thu Sé:

Buére 1: Lay sd vin ban, cdp nhat vao tap tin vin ban trinh ky, st dung
ching thu s6 chuyén dung Chinh phu dugc cap dé thuc hién ky s6 1én van ban
dién tr da dugc ky duyét.

Buwére 2: Phat hanh van ban dién tir dd duoc ky s6 qua Phan mém QLVB
va Dicu hanh.

Buwéc 3: In, trinh ky vin ban dé luu trit theo quy dinh.

Mot s6 luwu ¥ khi phdt hanh vin bén dién tiv cé chir ky sé:

- Ngay ky s6 (khoa bi mat ky va khoa bi mat con dau) trén vin ban dién tir
phai ky dung theo ngay, thang ban hanh van ban.

- Thot gian gut, nhan van ban dién tir dugc cdn ctr trén nhan thot gian gui,
nhén cta Phan mém QLVB va Piéu hanh./.
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