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S6: ¥ /QP-BQL Khdnh Hoa, ngay 0¥ thang 10 ndm 2021

QUYET PINH
Ban hanh Quy trinh Tham muwu, xét duyét, ky s0 va phat hanh vin ban trén
E-Office ctia Ban Quan ly dw an Phat trién tinh Khanh Hoa

GIAM POC BAN QUAN LY DU AN PHAT TRIEN TiNH KHANH HOA

Can cir Quyét dinh s6 21 03/OD-UBND ngay 21/7/2017 cua UBND tinh Khdnh
Hoa ban hanh Quy dinh quan Iy, sit dung chimg thu s6 chuyén ding trong hoat dong
cua cdc co quan hanh chinh nha neée tinh Khdnh Hoa;

Cin cir Quyét dinh s6 04/2021/OP-UBND ngay 15/03/2021 ciia UBND tinh vé
viéc Ban hanh quy dinh trao doi, luu trit, xir Iy van ban dién tir trong hoat dong cua co
quan nha nudc tinh Khdanh Hoa;

Can cit Quyet dinh 56 2303/QOD-UBND ngay 21/8/2015 cua UBND tinh Khdnh
Hoa vé viéc diéu chinh chike ndng, nhiém vu va doi tén Ban Qudn Iy dw dn Cai thién

Vé sinh Moi truong thanh phé Nha Trang thanh Ban Qudn Iy dw dn Phdt trién tinh
Khadnh Hoa,

Can cu Quyét dinh sé6 405 0/Ob-UBND ngay 27/12/2016 cua UBND tinh
Khénh Hoa vé viéc kién toan chitc ndng, nhiém vy, quyen han va co cau t6 chire cia
Ban Quan Iy dir én Phdt trién tinh Khdnh Hoa va Quyet dinh s6 2075/QD-UBND ngay
18/7/2017 cua UBND tinh Khdnh Hoa vé viéc diéu chinh co cdu té6 chitc ciia Ban
Quan Iy due dn Phdt trién tinh Khénh Hoa;

Can cit Quyét dinh sé 3322/QD-UBND ngay 03/11/2017 cua UBND tinh
Khdnh Hoa vé viéc ban hanh Quy ché t6 chire va hoat dong cua Ban Quan Iy dw dn
Phdt trién tinh Khdnh Hoa;

Xét dé nghi cia T rucng phong Té chire hanh chinh.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh Tham muu, xét duyét, ky
s6 va phat hanh vin ban trén E-Office ctia Ban QLDA Phat trién tinh Khanh Hoa.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
16/Qb-BQL ngay 12/3/2018 ctia Ban QLDA Phat trién tinh Khanh Hoa.

Piéu 3. Trudng phong: QLDA (1, 2, 3), Tai chinh ké toan, Moi truong xa hoi,
T chtrc hanh chinh; cdn b, cong chirc, vién chirc va cdc bd phan lién quan cin cu
quyét dinh thi hanh./.
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QUY TRINH
Tham muu, xét duyét, ky so6 va phat hanh viin ban trén E-Office
ctia Ban Quan ly dw an Phat trién tinh Khanh Hoa
(Ban hanh kem theo Quyét dinh sé 9% /OD-BOL ngayoy—thdang 10 nam 2021
ctia Ban Quan Iy dyw dn Phdt trién tinh Khinh Hoa

Picu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

a) Quy trinh nay hudéng dan viéc trao dbi, tham muu, trinh duyét qua hé
théng E-Office va ky s6 van ban dién tr trong hoat dong ndi bd co quan.

b) Céc théng tin, van ban, tai 1iéu thudc danh muyc bi mét nha nuée; cac
théng tin, vén ban, tai li¢u da dugce 4 an dinh va déng diu cac do mat tir noi khac
chuyén dén khong thudc pham vi diéu chinh cua Quy dinh nay.
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2. béi tuong ap dung

Can bg, cong churc, vién chuc, nguoi lao dong dang lam viéc tai Ban
tham gia str dung, trao ddi van ban dién tir trén cac hé théng thong tin clia co
quan nha nudc trén dia ban tinh.

Picu 2. Quy trinh Tham muwu, xét duyét, ky s6 va phat hanh vin ban
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Diéu 3. Hwéng dan thue hién
A. Tham mwu va xét duyét xir ly van ban
Buéc 1: Vao Menu [Quan ly cong viéc] 2 Chon [Cong viéc ca nhan|->[Dang
xu ly).
Giao dién xur ly cong viéc:
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Buwoce 2: X ly cong viéce

1. Bé xtr Iy cong viéc = Chon vao trang thai Chwa xem hoic Pang xir ly
- Danh sach cong viéc hién ra = Chon 1 cong viéc mudn xt Iy > Giao dién
chi tiét cong viéc can xir Iy nhu sau:
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2. Tiép tc qua trinh xt ly céng viéc = Chon vao [Xi ly] (géc phai cta
hinh)—> Giao dién x1r ly cong vi€c nhu sau:
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e Ddi véi ngudi duoce giao chu tri cong viéc:
+ Khi thyc hién xong cong viéc, chon Phan hoi dé dong nhic viéc ding
han.
+ Khi can yéu cau phéi hop trong cong viéc: chon Chuyén tiép, chon
ngudi nhan viéc va bam nat Chuyén di

Chuyén tidp Phydn hog

~Gia han sty

Ndi dung
Han xr [$

Tinh chdr: @ Binh thwomg < Viéc khin

Phan hoi: 75 Phan hoi ngudi tao viée

7 Phan hoi ngudi chuvén viée

Tép dinh kem

...... Upload 64 220 H
Danh sach nhidn vige:

Chow tép

— File da upload

Danh sach nhan thong bao:

X 9 # T

Béug lai Quay lai Trao dai Chuvén gt 7

e DOi voi ngudi duge giao phdi hop: Khi thuc hién cong tac phdi hop xong
thi thuc hién Phan hdi dé dong nhéc viéc ding han.

3 Xem va X Iy Cang viée

Chuyén tigp Qém 9
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B. Ky s6 va ban hanh vin ban
Buwée 1: Sau khi duoc duyét, tién hanh trinh ky s6 phat hanh van ban. Tai giao
dién xem va xu ly cong viéc, muc Chuyén tiép, dinh kém tép van ban va chon
ngu:bi gﬁ’i (lénh dao Ban: chu tri; trudng phong: thong béo)

Phan hoi

—N¢i dung ~Gia han x@ Iy
Hanxw by 574000

Tinh chit: ® Binh thuong < Viéc khan

Phan hot: 7 Phan hdi ngudi tao viée
"} Phan hdi nguo chuyén vige
Tép dinh kem Chon nguwoi gui
il £ Chon
- Upload LLE et
] Daanh sach nhin viéc:
~—File da upload

Danh sach nhan théng bao:
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Budec 2: Bam nat Lwu va thoat khdi giao dién
Buéc 3: Bam nut [ Chuyen di]
Buéc 4: Lanh dao Ban ky s6
Buée 5: Lanh dao chuyén tiép file dd ky sb cho nhiing ngudi lién quan (bao
gdm van thu) dudi hinh thire giao viée.
Buée 6: Vian thu kiém tra (s6 cong van, thé thic trinh by van ban theo vin quy
dinh, 18i danh may (néu c¢6) va ky sb phat hanh.

Diéu 4. Di¢u khoan thi hanh

1. C4c phong chuyén moén, can bd, cong chire, vién chic va nguoi lao
dong tai Ban va cdc bo phan cé lién quan chiu trach nhiém thuc hién Quy trinh
nay.

2. Céc trudéng phong khi nhan nhiém vu dugc giao, can danh gid phan
cdng phu hop voi néng lyuc, so truong va khéi luong cua can b trong phong
minh quan ly. D6i véi mot s6 nhiém vu quan trong, truc tiép trudng phong phai

chu tri, c6 su phdi hop cua can b trong phong dé thuc hién ma khong giao viée
chu tri lai cho can bd cap dudi.

3. Péi véi can bd duge phan cong phdi hop, khi két thic cong viée phai
guri y kién phai hdi bang file tra 10i cho nguoi ch tri.

4. Pbi véi can bd duoc phan cong chu tri cong viée: néu chua dong y véi
y kién phai hdi ctia nguoi phéi hop, tiép tuc giao viéc kém theo gia han thdi gian
thuc hién.



5. Pbi voi Ban Giam déc: khi thuc hién ky sb dé phat hanh van ban,
chuyén file ky sb cho b phén van thu dudi hinh thic giao viéc.

6. Moi cong viéc trao dbi, xin ¥ kién tham muu va gop y déu phai thuc
hién théng qua hé thong xtr ly van ban E-office.

7. BO phan van thu can c¢6 su phan cong, diéu phdi nhip nhang trong cong
viéc dé xtr Iy cong van di kip thoi.

8. Trong qua trinh thuc hién cdng tic chuyén mén va qua thuc tién cong
tac diéu hanh, hoat dong ctia Ban, trudng hop c6 tinh hudng ngoai du kién cta
Quy trinh thi cac can b phu trach lién quan phan 4nh kip thoi cho Lanh dao Ban
dé co chi dao giai quyét va diéu chinh kip thoi. Pong thoi, cac can b, cong
chure, vién chuce va nguoi lao dong tiép tuc nghién ctru dé ngay cang hoan thién

hon nita quy trinh trén va dé xuit Lanh dao xem xét va diéu chinh cho phu hop
véi tinh hinh thuyc tién./,
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