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	ỦY BAN NHÂN DÂN
 XÃ SA THẦY

Số:        /UBND-VHXH

V/v hướng dẫn quy trình quản lý, xử lý văn bản điện tử tại 
Ủy ban nhân dâ xã

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Sa Thầy, ngày        tháng       năm 2025


Kính gửi:
- Các phòng chuyên môn thuộc xã;
[bookmark: _GoBack]- Các đơn vị sự nghiệp thuộc UBND xã;
- Trung tâm Phục vụ hành chính công. 

Thực hiện Văn bản số 542/SNV-CCHCTN&VTLT ngày 07/8/2025 của Sở Nội vụ tỉnh về việc hướng dẫn quy trình quản lý, xử lý văn bản điện tử tại UBND cấp xã; Ủy ban nhân dân xã đề nghị các cơ quan, đơn vị thực hiện một số nội dung sau:
1. Về quản lý, xử lý văn bản đi điện tử
	Đối với việc quản lý văn bản đi điện tử, thực hiện đúng quy định tại Điều 14 đến Điều 19 của Nghị định số 30/2020/NĐ-CP.
Việc xử lý văn bản đi điện tử thực hiện theo quy trình hướng dẫn tại Phụ lục I gửi kèm văn bản này. 
2. Về quản lý, xử lý văn bản đến điện tử
Đối với việc quản lý văn bản đến điện tử, thực hiện đúng quy định tại Điều 20 đến Điều 24 của Nghị định số 30/2020/NĐ-CP.
Việc xử lý văn bản đến điện tử thực hiện theo quy trình hướng dẫn tại Phụ lục II gửi kèm văn bản này. 
Ủy ban nhân dân xã đề nghị các cơ quan, đơn vị triển khai thực hiện./.

	Nơi nhận:
- Như trên;
- Chủ tịch, các PCT UBND xã;
- Lưu: VT, VHXH.
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