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Phu luc ITI
QUY TRINH LAP HO SO PIEN TU TREN PHAN MEM
QUAN LY VAN BAN VA HO SO CONG VIEC
(Ban hdnh kem theo Céng vin sé /ISNV-CCHC&VTLT ngay  /5/2023)

Phan mém HSCV cho phép tao lap 03 loai hd so cong vi¢e, cu thé nhu sau:

1. Ho so xir 1y vin ban (HSXLVB)

Hb so dugc 1ap dua trén 01 van ban dén, cac vin ban phét sinh trong hd
so nham muc dich xtr 1y van ban dén d6 (vi du: hd so tao dé xur Iy van ban yéu
cau bao cdo dot xuat; xtr Iy khiéu nai cta cong dan...). Chuyén vién (can bo,
cong chire, vién chuec...) xt 1y chinh h so va cac chuyén vién phdi hop c6 thé
thém méi cac vin ban lién quan, van ban dy thao, cac ndi dung trao doi, gép ¥
trén hd so. H so dugc cip nhat két thiuc xt 1y thi vin ban dén s& dugc tu dong
cap nhat trang thai da xu ly.

Péi v6i ho so xir Iy van ban: C6 2 cach dé tao hd so: Tao tir van ban cho
xur Iy va Tao tor muc “Xu ly cong vi¢c”, quy trinh thuc hién nhu sau:

1.1. Cach 1: Tao tir vin ban cho xir ly

Buéc 1: Vao Vian ban chd xt Iy can 1ap hd so = “Xu 1y van ban” >
“Tao HSCV™.

Trang chu | Theo di

Viin ban dén

,.1'*'!. Quay lai Chuyén x(F1y| X Iy van ban ¥ | In phiéu x¥ Iy

Van ban dén qua mang ngi = Tae dw théao | Tao HSCV | Khang can xtr Iy Cap nhat thong tin x¥ Iy VB

Céc thdng tin co ban

& VB dén: 000.00.00.H27.2023.49827 HD1
30 van ban: 56 Van ban dén nam 2023
Co guan ban hanh VB: UBND tinh Ha Tinh
Budc 2: Nhap cac ndi dung.
- “Tiéu dé ho s0”.
- Lanh dao phu trach: Lanh dao truc tiép diéu hanh xur 1y van ban duoc 1ap
ho so; ¢o thé theo doi toan bo ndi dung ho so.
- Chuyén vién xu ly chinh: Nguoi truc tiép xur Iy van ban, mic dinh 1a
nguoi tao HO so (phan mém ty dong cép nhat).
- Chuyén vién phdi hop: Ngudi phdi hop xtr Iy vin ban (néu co).
- Chon Danh muc hd so (Danh muc ho so tai lidu, da huong dan cdp nhat
o phan I).
- Nhép xong thong tin bam “Ghi lai” (m& xong hd so).
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6 so cong visc EI=L

Quay lai  Ghi lai (F8)
Loaihé 50" H§ so xi¥ I§ van ban
S6 ky hiéu: 35/BCB Ngay ban hanh 14/04/2023 Trich yéu' V/v: Khen thiréng thanh tich trong phong trao thi dua “Ha Tinh vi nguéi nghéo - Khéng dé ai bi bé lai phia sau” giai doan 2021 - 2025

Van ban dén

& Van ban dén
Van ban @én lién quan | +
Tiéu dé hd so=*

BEé muc I6n

Bé muc nhd

Lanh dao phu trach v Chuyén vién xir If chinh:* [Nguy&n S§ Tuin

Chuy#n vién phéi hop:

Danh muc hé so | +

Ky higu hd so. 2834iHSXLVE Théi han béo quan
Han xir H
Han ndp luu trir |

Tinh trang x(r Ij: Bang XL Nguéitao: Nguydn S Tuin

Ngay tac hb so

Luwu y: Khi chon danh muc hé so, ¢ thé danh sach danh muc khong co,
do chuyén vién chuwa dwoc cdp nhat dung danh muc ho so lén hé thong, hodc do
ho so moi phat sinh. Néu khong co co thé bo sung sau.

Tim kiém Bong
| 2023 v 186 qua
(O01-HCBQKT - Hé so nguyén tic
®02-HCBQKT - Hé so cdc Quy ché, Quy dinh tai Trung tam Iwu triv lich st tinh

Buéc 3: Xir 1y hd so.

- Tao dy thao Vin ban dé xir ly hd so:

+ Vao tab “VAN BAN DU THAO”, chon “Thém méi” = thyc hién cac
quy trinh trinh van ban di.

+ Chon “Gan du théo’j dé thém cac du thao di tao trude do (co thé d3 ban
hanh hodc dang xtt ly) vao ho so.

|
VAN BAN DU THAO {1] | PHIEU TRINH (0}  TRAO BOI GOP Y (D

Thém mé&i J Gan dw thao

# Ngay tao Ngw&i soan thao Loai vdn ban
x 30/03/2023  Nguyén 5§ Tuén Cdng van

+ Cac yén bér} du théo trong hd so néu dugc ban hanh s& xuét hién trong
tab “VAN BAN PHAT HANH”

VAN BAN DU THAO {2)  PHIEUTRINH(0) TRAODOIGOPY (0) VAN BAN LIEN QUAN (4) | VAN BAN PHAT HANH [ KET 1

$6 ky higu Ngay tao Nguweri ky Loai vdn ban Trich yéu
22/GGT-TTLTLS 10:00 13/02/2023  Dinh Thi Cém Tho Gidy gi&i thigu U B T ) e BB e £
duyét Phirong an Phong chay chira «
S0/KH-TTLTLS 1000 16/03/2023  Dinh Thi C&m Tho Ké hoach SLe LI ST E LT 2

chay, chifa chay va cru nan. clru hd
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- Trao ddi, gop ¥: muc nay s€ luu cac ndi dung trao d6i gitra cac chuyén
vién xtr Iy hd so (néu cb).

+ Vao tab “TRAO DOI GOP Y”, chon Thém méi.
+ Nhap ndi dung trao d6i, van ban dinh kém (néu c6) > “Ghi lai” >
“Chuyén gop y”.

VAN BAN DU THAO (1)  PHIEU TRINH (0) | TRAO BOI GOP Y (0) L

- Vian ban lién quan: La cac vin ban lién quan dén viéc xir Iy ho so.
Vao tab “VAN BAN LIEN QUAN”.

VAN BAN DU THAO (1)  PHIEUTRINH (0)  TRAO B0l GOP Y (0) | VAN BAN LIEN QUAN {2) | VAN BAN PHAT HANH  KET THUC HO ST
(= Van ban, tai liéu lién quan khac Thém méi
f“j Van ban di Thém mai
{& van ban dén Thém méi
# S6, ky hiéu Ngay ban hanh Nguwéri ky Trich yéu
% Fﬁ‘ﬁ ATISTTTT=TTCNTT  22/03/2023  Duong Vén Tuén ‘{,l‘l’c‘r’éifn'fc'ﬂégbboafh;fg‘ A uromg cao va nghiém trong trong cac san pham

- Vin ban dén: 13 van ban dén trén hé théng HSCV, bam “Thém méi” dé
chon VB dén dinh vao ho so.

Luu y: Doi véi nhitng hé so da dwoc mé néu cé cac van ban dén lién
quan cua ho so thi thue hién nhir sau: Tai muc van ban cho xir ly =2 tich chon
van ban = chon hé so dé dwa van ban vao hé so.

Vén ban chér xip ly

Chuyén XL = Chuyén theo d& xuat =~ Cap nhat thong tin x(¢ Iy VBY | Taodwthao¥ = Duwavao HSCV

] S6dén  Ngay dén S ky hiéu Cor quan ban hanh Trich yéu
[ ] ah | o . s V/v tham muru trién khai thwc hién Quyét dinh
1= .1583 20/02/2023 G78/UBND-NC UBND tinh Ha Tinh ciia Thil twérng Chinh phu

- Vin ban di: 1a van ban di trén hé théng HSCV, bam “Thém méi” dé
chon VB di dinh vao hd so.

= Van ban lién quan khac: 1a cac van ban dén/di ngoai hé théng HSCV
(van ban duoc luu trén may tinh va gan thém thil céng vao ho so).

Buwdc 4. Hoan thién ho so.

- Vao “Xu ly cong viéc”, muc “HO SO CONG VIEC” chon “hd so xtr ly
chinh”, chon ho so can chinh 1y hoan thién.

Vo cic muc: “Van ban lién quan”, “Van ban phat hanh”, tién hanh ra
soat danh myc vin ban trong hd so, gan thém cac vin ban thiéu, x6a cac vin ban
trung thira trong ho so.

- C6 thé vao muc “In muc luc VB” tai muc luc ho so vé may dé tién hanh
ra soat, hoan thién ho so.



Trang chu | Theo déi VB | Danh muc | Van ban dé&n | X ly cing viéc | Van b

Ho6 sor cong viéc

uay lai  Ghilai (F8) XoaHS Két xuat hd so¥  Két thac hd so

Loai hé so* Hé so gial quyat cong viéc

Mai dung:

Tigu dé hé so*

[ R |

- Bam “Két thuc hd so” dé dong ho so d tao.

1.2. Cach 2: Tao tir muc “Xir ly cong viéc”

Bude 1. Vao “Xir 1y cong viéc”, muc “HO SO CONG VIEC” chon “Nhap
moi HSXLVB”.

Tai 6 “Vian ban dén” tich chon va gén kém van ban dén can xir ly.

Cac budc tiép theo thuc hién nhu cach 1 “Tao hd so tir vin ban chd xur 1y”.

2. Ho so giai quyét cong viéc (HSGQCV)

Hb so dugc lap doc lap nham giai quyét 01 cong viéc phat sinh, khong
phai cong viéc do van ban dén yéu cau thuc hién (vi du: ho so du 4n nang cap hé
théng mang nodi bd ciia co quan; hd so cai cach hanh chinh; h6 so nang luong
thuong xuyén;...). Chuyén vién xu Iy chinh hé so va cac chuyén vién phoi hop
c6 thé thém mdi cac van ban lién quan, van ban du thao, cac ndi dung trao doi,
gop ¥ trén hd so.

Budre 1. Tao hd so.

Vao “Xu 1y cong viéc”, muc “HO SO CONG VIEC” chon “Nhap moi
HSGQVB” (hoac “Nhap moi HSGQCV?).

Céc budrc tiép theo thyuc hién nhu cach 1 tai Ho so xir Iy van ban néu trén.

3. Ho so viin ban lién quan (HSVBLQ)

Hb so dugc 1ap trén co so tap hop cac van ban dén/di lai voi nhau nham
phuc vu cho vi€c tra ctru, quan ly. H6 so nay khong co chire néng tao du thao,
trao doi,...

Budre 1. Tao hd so.

Vao “Xu ly cong viéc”, muc “HO SO CONG VIEC” chon “nhap mdi
HSVBLQ” (chi c6 tab “VAN BAN LIEN QUAN” va tab “KET THUC HO SO”).

Céc budc tiep theo vao myc “VAN BAN LIEN QUAN” chon “thém mi
van ban di/ van ban dén/van ban lién quan khac”. Mai lan thyc hién thém moi

xong chon “Ghi lai”.
| VAN BAN LIEN QUAN (3}‘ KET THUC HO 50

.;_-J\/én ban lién quan khac Thém méi

©van ban di Them moi

= Van ban dén Thém moi
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