UBND TiNH BPONG THAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO'VANHOA, THE THAO VA DULICH Poc lap — Tu do — Hanh phiic

S6: 289 /SVHTTDL-VP bong Thdp, ngay 28 thdng 02 nam 2020
V/v thyc hién phan mém quan ly van ban
va diéu hanh theo diung quy dinh

Kinh guri:
- Cac phong chuyén mon;
- Cac don vi sy nghiép tryc thugc Sao.

Thyc hién Cong van s6 113/SNV-VTLT ngay 20 thang 01 nam 2020 ctia
S& NOi vu vé viéc huwdng dan 1ap s6 van ban di, van ban dén va cac van ban quy
dinh c6 lién quan.

T ngay 01/3/2020, S& Van hoa, Thé thao va Du lich thyc hién chuyén
do6i cau hinh s6 quén ly van ban dén, van ban di trén phan mém qudn ly van ban
va diéu hanh va s6 gidy nhu sau:

1. Quan ly van ban dén

- Dai vbi S@ Van hda, Thé thao va Du lich c6 s6 lwgng van ban dén hang
nam trén 5000 van ban: Lap cac s6 dang ky chi tiét theo nhém co quan giao dich
nhat dinh;

- D06i v6i cac don vi sy nghiép triic thude S& cé s6 lwgng van ban dén
hang nam duwéi 2000 van ban: Lap S6 dang ky van ban dén dung dé dang ky tat
ca cac loai van ban.

2. Quan ly van ban di

Lap 02 so:

- S0 quan ly van ban hanh chinh céd biét (gom loai van ban: Quyét
dinh);

- S0 quén ly van ban hanh chinh thong thwdong (géom cac loai van ban
con lai nhu: Cong van, Bao cdo, Chuong trinh, Gidy chitng nhan, Gidy moi,
Giay phép, Hgp dong, Ké hoach, Quy ché, Thong bao, Thong cao, T trinh, Bé
an, biéu l¢,...).

Cac so6 van ban da cé phat sinh s6, ngoai 02 so trén tir ngay 01/01/2020
dén 29/02/2020, dé nghi cac don vi in ra s6 quan ly va thyc hién gop vao 2 so
trén khi két thiic nam.

S6 cia 02 s6 quan ly van ban trén la so tiép theo sau khi da cong so
lwong cac loai van ban duwgc gop c6 phat sinh s6 tr ngay 01/01/2020 dén
29/02/2020.

3. Quan ly van ban mat

- Céac don vi chi thyc hién 1ap s6 quén ly van ban mat dén, so6 quan ly van
ban mat di trén so gidy.

4. Quan ly s6 quan ly van ban giay



DPinh ky hang thang van thu cac don vi in s6 quan ly van ban dén, van
ban di ra gidy. Cudi nam tap hgp lai dong thanh quyén s6 quan ly van ban dén,
van ban di cia nam dé quan ly va khai thac st dung theo quy dinh.

bé tirng budc nang cao vai tro, vi tri caa tttng CBCCVC trong viéc @ng
dung pham mém quan ly van ban va diéu hanh trong céng viéc, S& Van hoa,
Thé thao va Du lich dé nghi cac phong chuyén mon, cac don vi sw nghiép truc
thudc phéi hgp thye hién cac noi dung sau:

- Nguoi soan thdo van ban phdi ddm bao thé thitc, ky thuat trinh bay theo
mau Van phong da chuyén dén lanh dao cac phong chuyén moén, cac don vi truc
thudc, thanh vién Té CNTT (tiéu dé “Mau vdn ban xi¢ ly trén phdn mém QLVB
(file .docx)” muc Céng viéc -> Nhdc nhd);

- Pat tén tép van ban soan thdo, tén tép tai liéu kem theo, tén thv muc
chita tép phdi ddm béo: khong bo dau, khong ky ty dac biét, dai khong qua 50 ky
tw; dung lwong t6i da cia mot tép tin dinh kém khéng qua 30MB, tong dung
lwgng cac tép tin dinh kem trong mot van ban khong qua 40MB;

- Thuec hién lién két ding cac van ban lién quan khi chuyén “Van ban dy
thao”;

- bam bdo tinh phan cap trong xtr ly van ban dé nghi 1anh dao cac phong
chuyén mo6n, don vi thong nhét trong chuyén x ly van ban nhu sau:

+ Van ban & muc “Xw ly chinh” khi chuyén xt ly phdi chon: mot ngudi
dung 1a x ly chinh; t6i da mot nguwdi phoi hop x 1y (néu cé); thém mot hodc
nhiéu nguoi theo doi dé biét (néu co);

+ Van ban ¢ muc “Phéi hgp xt ly” khi chuyén x& ly chon: t6i da mot
ngwoi phoi hgp xt 1y (néu cé); thém mot hodc nhiéu nguwdi theo doi dé biét (néu
c0);

+ Van ban ¢ muc “Yéu cau theo do6i” khi chuyén xt ly chi chon thém
mat hodc nhiéu nguoi theo doi dé biét; khong chon thém ngwoi phoi hop xtt ly.

Yéu cau cac phong chuyén mon, don vi tri'c thude phoi hop, trién khai
thue hién theo dung noi dung Cong van nay./.

Noi nhdn: KT. GIAM POC
- Nhu trén; PHO GIAM POC
- Lanh dao S&;

- Thanh vién T6 CNTT;

- Luu: VT, ND.30b. AN

S6 Vin hoa - Thé thao va Du lich
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- Ngo Quang Tuyén
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