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	ỦY BAN NHÂN DÂN 
XÃ QUẢNG NGẠN
 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số: 54 /UBND
	          Quảng Ngạn, ngày  16 tháng  7  năm 2020


Về việc gửi, nhận văn bản điện tử 
không gửi kèm văn bản giấy
    Kính gửi:
· TT Đảng ủy, HĐND, UBMTTQVN;

· Các cơ quan ban ngành cấp xã;

· Cán bộ, công chức, người hoạt động không chuyên trách UBND xã.
Thực hiện Công văn số 962/UBND- TĐKT ngày 16/7/2020 của UBND huyện Quảng Điền về việc gửi, nhận văn bản điện tử không gửi kèm văn bản giấy. UBND xã thông báo đến các đơn vị như sau; 
1. UBND xã phát hành văn bản điện tử có ký số trong hệ thống Quản lý văn bản điều hành của tỉnh và Trục liên thông văn bản quốc gia đến các cơ quan hành chính Nhà nước thay thế văn bản giấy (trừ văn bản mật) theo Danh mục kèm theo. 

2. Các ban ngành của xã và các cán bộ, công chức của xã thực hiện các nội dung sau:

- Triển khai thực hiện nghiêm túc việc gửi, nhận và xử lý văn bản trong hệ thống Quản lý văn bản điều hành của tỉnh; xử lý hồ sơ công việc, sử dụng chữ ký số và văn bản điện tử trên môi trường mạng (trừ văn bản, hồ sơ mật) đảm bảo hiệu quả.
- Văn bản điện tử gửi, nhận, xử lý trong hệ thống Quản lý văn bản điều hành của tỉnh và Trục liên thông văn bản quốc gia phải đảm bảo thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản hành chính theo quy định tại Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư.

- Trong quá trình triển khai thực hiện gửi, nhận, xử lý văn bản điện tử trên môi trường mạng, có khó khăn, vướng mắc, các đơn vị, liên hệ Đ/c Nguyễn Văn Tư phụ trách công nghệ thông tin của xã để hướng dẫn. 
3. Yêu cầu các ban, ngành của xã triển khai đề xuất đầu tư trang thiết bị, cơ sở vật chất, phương tiện để triển khai thực hiện việc gửi, nhận, xử lý văn bản điện tử không gửi kèm văn bản giấy tại cơ quan, đơn vị mình.  
4. Đối vơi các cơ quan: 
Đề nghị TT Đảng ủy xã, TT. HĐND xã,UBMTTQVN xã, các ban ngành đoàn thể cấp xã vào Hệ thống xác thực tập trung đã được lắp đặt để thực hiện việc gữi, nhận, xử lý văn bản điện tử không gữi văn bản giấy tại đơn vị mình.
-Đối với các cơ quan đơn vị như HTX NN Lãnh Thủy, Trạm Y tế, các Trường học khuyến khích lắp đặt mạng nội bộ để triển khai việc gữi và nhận văn bản điện tự.

Trên đây là công văn triển khai việc gửi nhận, xử lý văn bản điện tử không gửi văn bản giấy của UBND xã yêu cầu các ban ngành, cán bộ, công chức triển khai thực hiện./.

	Nơi nhận:
- Như trên;

- CT và các PCT UBND xã;

- Các cơ quan đơn vị trên địa bàn;
- Lưu VT.


	TM. UỶ BAN NHÂN DÂN
CHỦ TỊCH
Nguyễn Đình Vu


DANH MỤC

VĂN BẢN ĐIỆN TỬ KHÔNG GỬI KÈM VĂN BẢN GIẤY

(Kèm theo công văn số:54 /UBND, ngày 16 tháng  7  năm 2020
của UBND xã Quảng Ngạn)


	STT
	Các loại văn bản

	I
	Văn bản quy phạm pháp luật

	1
	Quyết định của Uỷ ban Nhân dân huyện

	II
	Văn bản hành chính

	2
	Quyết định (cá biệt)

	3
	Chỉ thị

	4
	Quy chế

	5
	Quy định

	6
	Thông báo

	7
	Thông cáo

	8
	Hướng dẫn

	9
	Chương trình 

	10
	Kế hoạch

	11
	Phương án

	12
	Đề án

	13
	Dự án

	14
	Báo cáo 

	15
	Tờ trình

	16
	Công văn

	17
	Công điện

	18
	Giấy ủy quyền

	19
	Giấy mời họp, hội nghị

	20
	Phiếu gửi

	21
	Phiếu chuyển

	22
	Phiếu báo


Ghi chú: Danh mục văn bản trên không áp dụng cho các loại văn bản sau:
1. Văn bản, hồ sơ thuộc dạng mật, tối mật, tuyệt mật theo quy định tại Luật Bảo vệ bí mật nhà nước.

2. Văn bản, hồ sơ có thành phần phức tạp, khó khăn trong việc số hóa, bao gồm bản đồ, bản vẽ thiết kế, ấn phẩm, vật phẩm.
