UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HA NOI Déc 1ap - Ty do - Hanh phic
S6: Y& /KH-UBND Hé Noi, ngay Ab thang 8 nam 2022
KE HOACH

Xay dwng, trién khai va quan ly van hanh
Hé thong Quin ly vin ban va Piéu hanh tap trung thanh pho Ha Noi

Cin ctr Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé
cong tac van thu; Nghi quyét s6 17/NQ-CP ngay 07/3/2019 cua Chinh phu vé mot
s0 nhiém vu, giai phap trong tdm phét tnen Chinh phu di¢n tu giai doan 2019-

2020, dinh huong den 2025; Quyet dinh s6 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 ctia Thu
tuéng Chinh phu vé phé duyét Dé an “Luu trix tai liéu dién tu cua céc co quan nha
nudc giai doan 2020-20257; Quyét dinh 749/QD- TTg, ngay 03/06/2020 cua Thu
tuong Chinh phu vé phé duyét chuyén doi s6 qudce gia nam 2025, dinh hudng dén
nam 2030; Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cua Thu tuong Chinh
phti vé viéc guri, nhan van ban di¢n tu gilta cac co quan trong h¢ thong hanh chinh
nha nude; Quyét dinh so 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2020 cua UBND Thanh
phé ban hanh Quy ché tiép nhan, xur ly, phat hanh va quan ly van ban dién tu gitra
cac co quan, to chire thude thanh phd Ha No¢i; Chuong trinh s6 02/CTr-UBND
ngay 19/01/2022 ctia UBND Thanh phé vé Chuong trinh hanh déng thuc hién cac
nhiém vy, giai phap phat trién kinh té - xa hoi va du toan ngan sach nha nuéc nam
2022; Ké hoach s6 67/KH-UBND ngay 17/3/2021 ctia UBND Thanh phé vé Ké
hoach trién khai thuc hién Dé an "Luu trix tai liéu dién tur cua céc co quan nha
nudc giai doan 2020-2025" thugec UBND thanh pho Ha Noi.

UBND thanh phb Ha Noi ban hanh Ké hoach xay dung, trién khai va quan
ly van hanh Hé thong Quan ly van ban va Diéu hanh tap trung thanh ph6 Ha Noi
(goi tat la Hé thng Quan 1y van ban va Diéu hanh Thanh phd) véi cac noi dung
cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

1.1. Xay dung H¢ thong Quan 1y van ban va Diéu hanh Thanh phé tap tr ung,
thong nhét st dung dong, > bo trén pham vi toan Thanh pho khéc phuc tinh trang moi
co quan, don vi trién khai xay dung mot Hé thong riéng, doc lap thiéu su két noi,
chia sé dir liéu phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

1.2. Tin hoc hoa tién ti tu dong hoa cac nghiép vu chuyén moén vé cong
tac van thu, luu trlr, vé quy trinh nghlep vu trong tiép nhan, xu ly, phat hanh va
quan ly van ban, lap ho so cong viéc dung chung cho céac So, ban, nganh, UBND
cac quan, huyén, thi xi, cac don vi cap 2 truc thude (goi tat la cac co quan, don
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vi) theo hué”ng dan tf,li Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh
phu va Quyét dinh s6 703/QD-VPCP ngay 15/9/2020 cua Van phong Chinh phu.

1.3. Nang cao tinh cong khai minh bach, rd nguoi, rd viée, rd trach nhiém,
rd két qua trong cong tac xir ly ho so, van ban cua cac co quan, don vi; tiét kiém
chi phi, thoi gian, nhén lyc cua co quan, don vi khi trao d6i gii nhan hé so, van
ban trén moi trudng mang phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

1.4. Hinh thanh cac co so dir liéu hanh chinh ¢t 161 phuc vu cong tac dleu
hanh ctia UBND Thanh phé, Chu tich UBND Thanh pho phét trién Chinh quyen
dién tir hudng téi hinh thanh Chinh quyén sé gép phan xay dung xa hoi s6 theo
chi dao cua Chinh phu.

1.5. La cong cu ho trg Lanh dao cac cap chinh quyén Thanh pho theo dai,
nam bét nhanh chéng, kip thdi, chinh xac tinh hinh giai quyét ho so, vian ban tai
cac don vi; ho tro coOng tac thong ké, bao cao theo dinh ky nhanh chong, kip thoi
dam bao cac ho so, van ban dugce xit ly kip thoi theo quy dinh.

2. Yéu cau

2.1. Xac dinh rd ndi dung cong viéc, thoi han hoan thanh cac nhiém vu
trong qua trinh xay dung, trién khai, quan ly van hanh H¢ thong quan ly van ban
va Diéu hanh Thanh ph.

2.2. Bao dam su phdi hop chat ché, phan cong rd trach nhiém cua cac co
quan, don vi ¢6 lién quan trong viéc chuan bi cac diéu kién vé ha tang k§ thuat,
an toan bao mat thong tin, nhén luc phuc vu cong tac khao sat, xay dung, trién
khai, ap dung Hé théng Quan ly van ban va Diéu hanh Thanh ph thdng nhét trén
pham vi toan Thanh phd.

2.3. Hé thong Quan ly vin ban va Diéu hanh Thanh phé cin dam bao:

- Hoat dong on dinh, thong sudt, hiéu qua; dam bao an toan, an ninh thong
tin theo quy dinh.

- Bap tng cac yéu cau nghiép vu vé cong tac van thu, cong tac lap ho S0
dién tir va nop hd so dién tir vao Luu trit co quan theo quy dinh tai Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ctia Chinh phu; Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cua
Thu tudng Chinh phu; Théng tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo
Noi vu va Ké hoach s6 67/KH-UBND ngay 17/3/2021 ciia UBND Thanh phé.

- Chia sé dir liéu, trao doi gui nhan van ban di¢n tur gitra cac cap chinh
quyen Thanh phd; két néi, lién thong véi cac phdn mém quan ly van ban va diéu
hanh cua B, nganh, dia phuorng thong qua Truc lién thong vin ban Quoc gia theo
quy dinh tai Quyét dinh s0 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cua Thu tudng Chinh
phu va Quyét dinh s6 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2020 cua UBND Thanh pho.

- T6 chirc khai thac, st dung; cép nhat kip thoi, ddy du chinh xéc, cong
khai, minh bach cac théng tin, dir liéu lién quan dén viéc tiép nhan, xtr ly, phat
hanh va quan ly van ban cta cac co quan, don vi trén Hé théng Quan ly van ban
va Piéu hanh Thanh phé.



(U'S)

II. MUC TIEU, NHIEM VU
1. Muc tiéu

1.1. Giai doan 01 (Quy 111/2022): Xay dung va trién khai thi diém Hé thong
Quan ly van ban va Diéu hanh Thanh phd 161 mot s6 S0, ban, nganh, UBND quan,
huyén, th; xd va UBND x4, phuong, thi trén trén dja ban Thanh ph.

2. Giai doan 2 (Quy IV/2022): Hoan thién Hé thongj Quan ly van ban va
Piéu hanh Thanh phé nham dam bao:

- Ty 1é xu ly van ban, lap hé so cong viée (trir hd so cong viée thuge pham
vi bi mat nha nuéc) trén Hé thong Quan ly van ban va Didu hanh Thanh phé: Doi
vGi cac SO, nganh va tuong duong dat 100%; doi voi cac phong, ban va tuong
duong thudéc UBND céc quan, huyén, thi xa dat 80%; d6i véi UBND céc x4,
phuong, thi tran dat 70%.

- 100% cac So, ban, nganh, UBND céc quan, huyén, thi xa va UBND céc
xa, phuong, thi tran dugc khai thac va su dung Hé thdng quan ly van ban va Diéu
hanh Thanh phé két ndi lién théng 4 cap (Trung uvong, Thanh phd, huyén, xa).

- 100% ho so, van ban cua cac cap chinh quyén thugc Thanh phé duge trao
doi, chia sé trén Hé théng Quan Iy van ban va Diéu hanh Thanh phd va g, nhan voi
céc co quan trung wong, dia phuong thong qua Truc lién thong vin ban Quéc gia.

1.3. Giai doan 3 (Nam 2023): Phan dau 100% cac phong, ban va tuong
duong thugc UBND céc quén, huyén, thi xa; 100% UBND céc x3, phuong, thi
tran xu ly vén ban, lap ho so cong viée (trir hd so' cong viée thude pham vi bi mat
nha nudc) trén Hé théng Quan ly van ban va Diéu hanh Thanh phd.

2. Nhiém vu

2.1. Ra soat quy trmh nghiép vu; diéu kién ha ting ky thudt phuc vu xay
dung va vin hanh Hé théong Qudn Iy vin ban va Piéu hanh Thanh phé

a) T6 chire khao sat hién trang, nhu cau ve quy trinh, nghiép vu trong tiép
nhgn, xu [y va phat hanh van ban dién tir tai moi don vi; thu thép, tong hop cdc
mau biéu bdo cdo phuc vu cong tac quan Iy, diéu hanh

- Co quan chu tri: Van phong UBND Thanh phd.
- Co quan phéi hop: Céc S@, ban, nganh, UBND céac quan, huyén, thi xa.
- Thoti gian hoan thanh: Thang 08/2022.

b) Xay dung cdc quy trinh nghiép vu chuyén mon lién quan dén ldp ho so
dien tw; ngp ho so dién tr trén Hé thong Quan Iy vin ban va Piéu hanh Thanh pho
vao Hé thong Luu tri dién tir co quan.

- Co quan chu tri: S& Noi vu.

- Co quan phoi hop: Vin phong UBND Thanh phd; S& Théng tin va Truyén
thong; Céac S¢, ban, nganh, UBND cac quan, huyén, thi xa.

- Thot gian hoan thanh: Thang 08/2022.
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c) Xdy dung cdc yéu cdiu va cung cdp thong tin ve dieu kién ha fci‘ng ky thuat
phuc vu hoat dong cua Hé thong Quan ly van ban va Diéu hanh Thanh pho
- Co quan chu tri: Vin phong UBND Thanh phd.
- Co quan phdi hop: S& Théng tin va Truyén thong.
- Thoi gian hoan thanh: Thang 07/2022.

4 Bé tri ha rang ky thugt phuc vu hoat déng ciia Hé thong Quan Iy van ban
va Diéu hanh Thanh pho.

- Co quan chu tri: S¢ Théng tin va Truyén thong.

- Co quan phéi hop: Van phong UBND Thanh phd.

- Thot gian hoan thanh: Quy I11/2022.

2.2. Trién khai thir nghi¢m, hoan thién va dwa vao khai thac, sir dung H¢
thong Qudn Iy vin ban va Diéu hanh Thanh pho

a) T6 chire xay dung, trién khai Hé thong Quan Iy van ban va Diéu hanh
tap trung Thanh pho

- Co quan chu tri: Van phong UBND Thanh phé.

- Co quan phoi hop: Cac S0, ban, nganh, UBND céc quén, huyén, thi xa.

- Thoi gian hoan thanh: Quy 111/2022.

b) To chire thir nghiém viéc trao déi van ban dién twr trong néi bo Thanh
pho, két néi lién thong Hé fhong Quan 1y van ban va Diéu hanh Thanh phé véi

Truc lién théng van ban Quéc gia phuc vu cong tde giri, nhan van ban dién tir véi
cdc Bo, nganh, dia phuong

- Co quan chi tri: Van phong UBND Thanh phé.

- Co quan ph01 hop: S& Noi vu, S¢ Tai chinh, S& Ké hoach va }E)au tu, So
Théng tin va Truyén théng, S& Xy dung, S& Néng nghiép va Phat trién nong
thon, S& Céng Thuong, So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; UBND cac quén,

huyén, thi xa: Hoan Kiém, Dong Da, Hoang Mai, Thanh Xuan, Long Bién, Bong
Anh, Thanh Tri, My Dirc, Qudc Oai, Phi Xuyén, Son Tay.

- Thoi gian hoan thanh: Quy 1V/2022

c) T{‘n,rc hién viéc guwi, nhan van ban dién twr trong néi bo cdc co quan thuoc
Thanh pho va voi cac Bo, nganh, dia phuong thong qua Truc lién thong van ban
Quoc gia.

- Co quan chu tri: Vin phong UBND Thanh phé.

- Co quan phéi hop: Cac S¢, ban, nganh, UBND cac quan, huyén, thi xa.

- Thoi gian hoan thanh: Quy 1V/2022.

d) T6 chike hwong dC;P:I nghiép vu ve lap ho so di_efn tw, hop ho so dién ti vao
Luu trit co quan trén Hé thong Quan ly van ban va Diéu hanh Thanh pho.

- Co quan chu tri: So Noi vu.
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- Co quan phoi hgp: Van phong UBND Thanh phé; cac S&, ban, nganh,
UBND cac quan, huyén, thi xa.
- Thoi gian hoan thanh: Quy 1V/2022

d) Té chire dao tao, hudng dan va cap tai khoan khai thdc sir dung Hé thong
Quan Iy van ban va Diéu hanh Thanh pho.

- Co quan chu tri: Van phong UBND Thanh pho.
- Co quan phdi hop: Céc S&, ban, nganh, UBND céc quan, huyén, thi xa.
- Thoi gian hoan thanh: Quy 1V/2022.

e) T6 chire khai thdc, sie dung va cdp nhdt dir liéu lén Hé thong Quan 1y vén
ban va Piéu hanh Thanh pho.

- Co quan chu tri: Cac S¢, ban, nganh, UBND cac quan, huyén,. thi xa.
- Co quan phéi hop: Van phong UBND Thanh pho.
- Thoi gian thue hién: Thuong xuyén.

VU, Phéi hop véi cdc don vi, co quan chuyén mon vé an ninh, an toan thong
tin nham gidm sat hoat dong Hé théng Quan Iy van ban va Piéu hanh Thanh pho.

- Co quan chu tri: S& Thong tin va Truyen thong.

- Co quan phéi hop: Céc co quan, don vi lién quan.
- Thoi gian thue hién: Thuong xuyén.

2.3. Xay dung quy trinh, quy ché

a) Dy thao cac van ban chi dao cua UBND Thanh pho ddy manh hoat déng
klem tra, theo doi, don doc viéc khai thac, sir dung Hé thong Quan Iy van ban va
Diéu hanh Thanh pho.

- Co quan ch tri: Van phong UBND Thanh phé.
- Co quan phoi hgp: Cac S@, ban, nganh, UBND céc quén, huyén, thi xa.
- Thoi gian thue hién: Thuong xuyén.

b) Durthao Quy ché quan Iy, khai thdc va van hanh Hé thong Quan Iy vin ban
va Diéu hanh Thanh phé trinh UBND Thanh pho phé duyét, ban hanh.

- Co quan chu tri: Van phong UBND Thanh phé.
- Co quan phéi hop: Céc S&, ban, nganh, UBND cac quan, huyen, thi xa.
- Thoi gian hoan thanh: Quy 1V/2022.

¢) Du thao Quy trinh tiép nhdn, xur Iy va phét hanh van ban trén Hé thong Quan
Iy van ban va Diéu hanh Thanh phé trinh UBND Thanh phé phé duyét, ban hanh,

- Co quan chu tri: So Noi vu.

- Co quan phdi hop: Van phong UBND Thanh phé va Céac Sd, ban, nganh,
UBND céc quéan, huyén, thi xa.
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- Thot gian hoan thanh: Trong thang 10/2022.
III. TO CHUC THUC HIEN
1. Vin phong UBND Thanh phd

- Chu tri, phoi hop voi S6 Thong tin va Truyén thong, S& Ndi vu va cac co
quan, don vi ¢6 lién quan thyc hi¢n cic noi dungj duoc giao dam bao ding theo
tién do Ke hoach dé ra; dam bao viéc két néi lién thong, chia sé dir liéu vai voi
phan mém Quan Iy van ban cua Vin phong Chinh phu, cac B, nganh, dia phuong
qua Truc lién théng van ban Qudc gia.

- Tham muu xay dung Quy ché quan ly, khai thac va van hanh Hé thdng Quan
Iy van ban va Piéu hanh Thanh phé trinh UBND Thanh phd phé duyét, ban hanh.

- Kiém tra, theo doi, don doc viée thuc hién Ké hoach trén dia ban Thanh
pho tong hop két qua, tlen dd bao cao UBND Thanh phé nhing kho khian, vuong
mac trong qué trinh trién khai, thuc hién.

2. Sé Thong tin va Truyén thong

- Chu tri, ph01 hop v6i Van phong UBND Thanh phé va cac co quan, don
vi ¢0 lién quan trién khai cac ndi dung nhiém vu dugc giao cho don vi tai Ké
hoach dam bao tién do, hiéu qua.

- Chu tri nghién ctru, dé xuét phuong an tich hop, dong bo thong tin, dit lidu
ctia Hé thong Quan ly vian ban va Diéu hanh Thanh pho lén Trung tdm Diéu hanh
théng minh Thanh phé (I0C) do don vi chu tri trién khai phuc vu cong tac chi
dao, diéu hanh ctia Lanh dao Thanh phd.

- Chu tri, ph01 hop voi céac don vi chuyen mon cua Ban Co yéu Chinh phu
nghién cuu, dé xuat giai phap “Chir ky so tir xa” * nham giai quyét bai toan vé quan
ly thiét bj chr ky s6 con nhiéu bét cap; dong thoi tao thuan loi trong viéc Ung
dung chit ky s6 ddi voi Hé thong Quan ly van ban va Piéu hanh Thanh phé va cac
hé thdng thong tin ding chung khac ctia Thanh phd.

3. S6' Noi vu

- Chu tri, phéi hop voi Van phong UBND Thanh pho tap huan huéng dan
nghiép vu chuyén mén vé quan ly vén ban di, van ban dén, lap ho so dién tir trén
hé thong Quan 1y vin ban va Piéu hanh Thanh phé; ndp luu hd so dién tir vao Hé
théng Luu trit co quan.

- Day nhanh tién do trién khai cac nhiém vu C}u’(_yc giao tai Ké hoach sb
67/KH-UBND ngay 17/3/2021 cua UBND Thanh phé; dam bao dir liéu Iuu trir
dién tir tai cac co quan, don vi du’qc’két noi va tich hop vao Hé thong co so dir
lidu tai liéu luu trr dién ti Thanh pho theo quy dinh.

4. S& Tai chinh

Can ctr chlrc nang, nhiém vu duogc giao, trén co so dé xudt cua (':éc'S("r, ban,
nganh co lién quan, So Tai chinh tong hop, bao cao UBND Thanh pho bo tri kinh
phi thue hién va hudng dan thanh quyét toan theo quy dinh.



5. Cac Sé, ban, nganh, UBND cac quan, huyén, thi xa

- Can ctr vao Ké hoach cua Thanh phd, tinh hinh thuc té cua don vi t6 chire
xay dung Ké hoach phéi hop trién khai voi Van phong UBND Thanh pho va cac
don vi c6 lién quan dam bao hiéu qua, dung tién do dé ra.

- T6 chirc khai thac, s dung va cap nhét thuong xuyén dit li¢u [én He thong
Quan ly van ban va Piéu hanh Thanh pho.

- Tong hop két qua trién khai thuc hién Ké hoach, kién nghi kho khan,
vuong mac trong qua trinh khai thac, sur dung Hé thong giri Van phong UBND
Thanh phé tong hop, bao cao UBND Thanh phd xem xét, chi dao.

Trén day la Ké hoach xay dung, trién khai va quan ly, van hanh He¢ thong
Quan ly van ban va Piéu hanh Thanh phd, yéu cau cac co quan, don vi nghiém
tuc trién khai thuc hién./.
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