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Sé: Q() /Qb-STP Binh Phuce, ngay ] 9thang gnam 2019
QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh giai quyét cong viéc ndi bd ciia S& Tw phap

GIAM DOC SO TU PHAP
Can ct Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh phu vé thuc

hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh;

Cin ctr Quyét dinh s6 28/2018/QP-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 ctia Thu
tuéng Chinh phu vé viéc gui, nhan van ban dién tir giita cac co quan trong hé
théng hanh chinh nha nudc;

Cian ci Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay ngay 24/01/2019 cua B Noi
vu quy dinh quy trinh trao d6i, luu trit, xr 1y tai liéu dién tir trong cong tac vin
thu, cac chirc ning co ban ctua Hé théng quan 1y tai liéu dién tir trong qué trinh xir
1y cong viée ctia cac co quan, t6 chic;

Can c Quyét dinh s6 11/2019/QD-UBND ngay 31/01/2019 cua Uy ban
nhan dan tinh Binh Phudc ban hanh quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va
co cau to chirc ctia S& Tu phap tinh Binh Phudc;

Can cr Quyét dinh s6 04/2013/QD-UBND ngay 24/01/2013 cua Uy ban
nhan dén tinh Binh Phudc ban hanh quy dinh phan cip thim quyén quan Iy can bo
cong chtrc trong céc co quan nha nudc thudc tinh Binh Phudc;

Xét @& nghi ctia Chanh Vin phong So,
QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh giai quyét cong viéc
thong qua phan mém quan 1y van ban va hd so cong viée, Quy trinh ky s trén vin

ban dién tir ctia S& Tu phap



Piéu 2. Cac 6ng (ba): Chanh Vian phong Sé, Trudng cac phong, Trung tam
thudc S& va cac td chuc, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét

dinh nay.

Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky./.
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QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC THONG QUA
PHAN MEM QUAN LY VAN BAN VA HO SO CONG VIEC
CUA SO TU PHAP
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 og/OD-STP ngayl9../.&/2019 cua So Tu phap)

Budc 1: Nguoi dugc ty quyén Duyét vin ban phan vin ban dén cho phong
chuyén mon xtr ly;

Budce 2: Phong chuyén mon soan thao van ban, trinh lanh dao S¢ phu trach
Ky van b§1n dién tr, Lanh dao S¢ ky duyét ky s6 1€n tip tin van ban dién tir trinh
ky, chuyén van thu;

Budc 3: Vin thu iy s6 van ban, cap nhat vao tap tin vin ban trinh ky, su
dung chirng thu s6 cua t6 chirc minh ky s6 1€n van ban dién tir da duoc ky duyét;

Budc 4: Phat hanh vin ban dién tir dd duoc ky s6.
Luu y:
- Thoi gian giai quyét cong viéc duge quy dinh cu thé trong timg hd so cong
viéc.

- D01 véi cong viée phat sinh ngoai van ban dén thi bé qua Budce 1.
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UY TRINH KY SO TREN VAN BAN BIEN TU
~ CUASO TU PHAP
(Ban hanh kem theo Quyét dinh sogg./OD-STP ngc‘lyl.g./ 6/2019 ciia So Tu phap)

Str dung hai chit ky s6 (01 chit ky sb ctia c4 nhan, 01 chir ky sb cta t6 chirc)
dé phat hanh van ban dugc thuc hién ky s6 trén phan mém quan 1y van ban va
di€u hanh cong vi¢c theo trinh ty nhu sau:

Budc 1: Phong chuyén mon soan tép tin van ban dién tir, gt trinh ky trén
ho so cong viéc theo Quy trinh giai quyét cong vige;

Bude 2: Lanh dao ky duyét ky sb 1én tdp tin van ban dién tir trinh ky,
chuyén van thu;

Budc 3: Vin thu iy s6 van ban, cap nhat vao tap tin vin ban trinh ky, su
dung chirg thu s6 cua t6 chirc minh ky s6 1é€n van ban dién tir da duoc ky duyét;

Budc 4: Phat hanh vin ban dién tir dd duoc ky sé.
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