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Số: 235/STP-VP
V/v thực hiện xử lý văn bản đến điện tử thay thế văn bản giấy trên Hệ thống quản lý văn bản điều hành
	
        Thừa Thiên Huế, ngày  04 tháng 02 năm 2020


Kính gửi: Các phòng nghiệp vụ thuộc Sở.
Thực hiện Kế hoạch số 2363/KH-STP ngày 31/12/2019 của Sở Tư pháp về việc ứng dụng CNTT năm 2020, Sở Tư pháp yêu cầu các phòng nghiệp vụ thuộc Sở nghiêm túc thực hiện quy trình giải quyết văn bản đến điện tử thay thế văn bản giấy, cụ thể:
1. Văn phòng Sở
a. Chỉ đạo Văn thư thực hiện quy trình tiếp nhận chuyển văn bản, cụ thể:
- Đối với Văn bản điện tử gửi đến Sở Tư pháp qua Hệ thống Quản lý văn bản điều hành, Văn thư phải thực hiện vào sổ chuyển lãnh đạo Sở xử lý giải quyết (Lưu ý: không cần phải đợi nhận được văn bản giấy từ bưu chính)

- Đối với văn bản giấy gửi đến Sở Tư pháp qua bưu chính nhưng chưa nhận được văn bản điện tử qua Hệ thống Quản lý văn bản và điều hành, Văn thư thực hiện số hóa văn bản giấy vào Hệ thống và chuyển lãnh đạo phân công giải quyết.

- Đối với văn bản giấy gửi đến Sở qua bưu chính nhưng đã có văn bản điện tử đã vào sổ trên Hệ thống, Văn thư căn cứ vào thông tin chuyển xử lý tại Hệ thống chuyển văn bản giấy cho các đơn vị giải quyết để thực hiện lưu trữ.

b. Tổ chức hướng dẫn các phòng thực hiện đúng quy trình và thường xuyên theo dõi báo cáo Lãnh đạo Sở tình hình thực hiện.

2. Các đồng chí Lãnh đạo Sở, Lãnh đạo phòng
Trong quá trình nhận giải quyết, giao xử lý văn bản đến trên Hệ thống Quản lý văn bản và điều hành đề nghị cập nhật các ý kiến chỉ đạo tại mục Ý kiến xử lý và thời hạn tại mục Thời gian hoàn thành.
3. Các phòng nghiệp vụ thuộc Sở
Trưởng các phòng nghiệp vụ tổ chức quán triệt cho toàn thể công chức phòng hằng ngày phải thường xuyên theo dõi xử lý văn bản đến điện tử trên Hệ thống Quản lý văn bản và điều hành không phải đợi văn bản giấy nhằm đảm bảo giải quyết kịp thời văn bản đến, ý kiến chỉ đạo của UBND tỉnh.
Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc đề nghị các phòng liên hệ đồng chí Phạm Hồng Ngự - Chuyên viên CNTT Sở để giải quyết kịp thời vướng mắc, đảm bảo xử lý đúng thời hạn yêu cầu công việc./.

	 Nơi nhận:

- Như trên;

- Lãnh đạo Sở;
- Website của Sở;

- Lưu: VT, VP.
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