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Hải Dương, ngày  18  tháng 9 năm 2020


Kính gửi: Các phòng, đơn vị thuộc Sở.

Thực hiện Quyết định số 28/2018/QĐ-TTg ngày 12 tháng 7 năm 2018 của Thủ tướng Chính phủ về gửi, nhận văn bản điện tử giữa các cơ quan trong hệ thống hành chính nhà nước; Công văn số 3244/UBND-VP ngày 08 tháng 9 năm 2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh Hải Dương về việc gửi, nhận văn bản điện tử không gửi kèm văn bản giấy.
Ngày 16/7/2020, Sở Lao động - TBXH đã được Trung tâm Công nghệ thông tin - Văn phòng UBND tỉnh Hải Dương và cán bộ nghiệp vụ của Tập đoàn Viễn Thông quân đội Viettel tập huấn, hướng dẫn sử dụng Hệ thống phần mềm Quản lý văn bản và hồ sơ công việc. 

Để triển khai và đưa vào sử dụng Hệ thống phần mềm Quản lý văn bản và hồ sơ công việc theo chỉ đạo của UBND tỉnh, Giám đốc Sở yêu cầu Trưởng các phòng, đơn vị triển khai thực hiện một số nội dung sau:
1. Kể từ ngày 01 tháng 10 năm 2020 các phòng, đơn vị thực hiện nhận văn bản, phân công xử lý văn bản, soạn thảo văn bản, phê duyệt, trình văn bản điện tử và ký số văn bản trên Hệ thống phần mềm Quản lý văn bản của tỉnh tại địa chỉ http://qlvbdh.haiduong.info.vn/ hoặc truy cập vào biểu tượng của phần mềm được đặt mặc định trên Trang thông tin điện tử của Sở. 
- Đối với văn bản đến: Chỉ gửi bản giấy văn bản đến cho phòng, đơn vị, cá nhân được phân công chủ trì xử lý, các phòng, đơn vị, cá nhân được phân công phối hợp (hoặc nhận để biết) sẽ nhận trực tiếp trên Hệ thống phần mềm Quản lý văn bản.

- Đối với văn bản đi: Các phòng, đơn vị được phân công chủ trì tham mưu soạn thảo trình Lãnh đạo Sở văn bản điện tử, Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt, ký số văn bản và chuyển bộ phận Văn thư phát hành trên Hệ thống phần mềm Quản lý văn bản của tỉnh gửi đến các cơ quan trên địa bàn tỉnh đã được triển khai Hệ thống phần mềm và các cơ quan, đơn vị đã tham gia gửi, nhận văn bản trên Trục liên thông văn bản Quốc gia để thay thế cho văn bản giấy (trừ văn bản mật). 
Lưu ý: + Các văn bản điện tử gửi đi nếu có công văn, tài liệu kèm theo thì phải gửi cả bản điện tử của các công văn, tài liệu này trên hệ thống.

 + Khi trình Lãnh đạo Sở văn bản điện tử, Trưởng các phòng, đơn vị có trách nhiệm trình đồng thời cả văn bản giấy để Lãnh đạo ký, chuyển văn thư ban hành và lưu trữ bản gốc văn bản giấy theo quy định về công tác văn thư lưu trữ. Bộ phận văn thư chỉ phát hành văn bản điện tử khi phòng, đơn vị chuyển văn bản giấy đã có chữ ký của Lãnh đạo Sở.

+ Văn bản điện tử gửi, nhận trên Hệ thống phần mềm Quản lý văn bản của tỉnh và Trục liên thông văn bản Quốc gia phải đảm bảo thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính quy định tại Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư.

2. Danh mục văn bản gửi, nhận điện tử không gửi kèm văn bản giấy: gồm các văn bản theo danh mục sao gửi kèm Công văn số 3244/UBND-VP ngày 08/9/2020 của UBND tỉnh.
3. Không áp dụng gửi, nhận văn bản điện tử đối với các trường hợp sau:

- Văn bản, tài liệu chứa nội dung bí mật nhà nước theo quy định của Luật bảo vệ bí mật nhà nước;
- Văn bản, hồ sơ có thành phần phức tạp, khó khăn trong việc số hóa …
- Văn bản, hồ sơ bắt buộc phải gửi kèm bản giấy theo quy định của văn bản pháp luật có liên quan; văn bản, hồ sơ chuyên ngành theo quy định phải lưu trữ hồ sơ bằng bản gốc;

- Văn bản, hồ sơ có liên quan đến nội dung quy hoạch, tổ chức, tài chính, bộ máy, công tác cán bộ, kỷ luật, chế độ chính sách đối với cán bộ, công chức, viên chức, người lao động; các văn bản khác tùy theo tính chất áp dụng của văn bản thì có gửi kèm văn bản giấy cho từng thành phần nhận;

- Văn bản do cơ quan ban hành gửi các cơ quan, đơn vị, cá nhân ngoài hệ thống các cơ quan hành chính nhà nước.

4. Đối với các đơn vị thuộc Sở: Liên hệ Văn phòng Sở để nhận chữ ký số của Lãnh đạo đơn vị và chịu trách nhiệm về việc quản lý và sử dụng chữ ký số theo quy định. Phân công cán bộ đầu mối liên hệ Văn phòng Sở để được hướng dẫn, tiếp nhận, triển khai sử dụng phần mềm tại đơn vị sau khi bộ phận kỹ thuật của Viettel Hải Dương hoàn thiện việc bổ sung dữ liệu người dùng tại đơn vị. 
5. Trong quá trình triển khai sử dụng nếu có vướng mắc liên hệ trực tiếp bộ phận kỹ thuật của Viettel Hải Dương (Đ/c Mạnh, ĐT: 0976 351 688; Đ/c Thanh, ĐT: 0965 269 839) hoặc Văn phòng Sở để được hướng dẫn (Đ/c Nguyễn Thị Thu Huyền – Nhân viên Văn phòng, ĐT: 0986 579 089).
Yêu cầu các phòng, ban, đơn vị triển khai thực hiện./.
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