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Ban hanh Quy ché tiép nhén, xir Iy, phat hanh
19 va quan ly van ban dién ti trong co' quan hanh chinh
Teindbi nha nwéc trén dia ban tinh Binh Dinh

UY BAN NHAN DAN TiNH BINH PINH

Céin cir Lugt T6 chike chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 ndm 2015,

Céin cir Ludt Giao dich dién tie ngay 29 thang 11 nam 2005;

Cein cik Ludt Cong nghé théng tin ngay 29 thang 6 nam 2006,

Céin cir Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cdn cir Nghi dinh .’sé" 01/2013/ND-CP ngay 03 thing 01 nam 2013 cua
Chinh phit quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua Ludt luu trit;

Cén cik Nghi dinh s6 85/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 ndm 2016 cia
Chinh phii vé bdo dam an toan hé thong théng tin theo cap do;

Cin cw Nghi dinh §é" 130/2018/NP-CP ngay 27 thdng 9 ndm 2018 cua
Chinh phu quy dinh chi ’tiét thi hanh Ludt Giao dich dién ti vé chit ky so6 va dich
vu chimg thuc chit ky so;

Cén ci¥ Quyét dinh 56 28/2018/0P-TTg ngay 12 thdng 7 ndm 2018 cua
Thii twéng Chinh phii vé viéc gii, nhdn van ban dién ti giika cdc co quan trong
hé théng hanh chinh nha nucc;

Céin cir Théng tw s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thing 01 nam 2019 cua Bo
truéng Bo Néi vu Quy dinh quy trinh trao doi, luu trii, xir Iy tai liéu dién tu
trong cong tdc van thu, cde chikc ndng co ban ciia Hé thong quan ly tai liéu dién
tir trong qud trinh xit Iy céng viéc cua cdc co quan, 10 chue;

Ciin cir Thong tw s6 02/201 9/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 ciia Bo
truwdng B Noi vu Quy dinh tiéu chudn dit liéu théng tin dau vao va yéu cdu bao
quan tai liéu luu trii dién ti;

Theo dé nghi cia Gidm déc S¢ Théng tin va Truyén thong.

QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhén, xt ly, phat
hanh va quén ly vin ban dién t& trong co quan trong hé thong hanh chinh nha
nude trén dia ban tinh Binh Dinh.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay A9 thing § ndm 2019.

Nguoi ky: S¢ Y
te

Co quan: Tinh
Binh Pinh

Thoi gian ky:
03.09.2019
13:53:30 +07:00
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K& tir ngay Quyét dinh nay c6 hiéu luc, cac quy dinh sau day s€ hét hiéu
lyc, gbm: Diéu 8 Quy ché quan 1y va st dung He théng Van phong dién tir lién
théng trong céc co quan nha nuéc trén dia ban tinh Binh Dinh ban hanh theo
Quyét dinh s6 36/2016/QP-UBND ngay 08/7/2016 cua UBND tinh Binh Dinh;
cac Didu 4, 7, 8, 9 Quy ché quén 1y, sir dung chimg thu s& va chit ky sb trong
c4c co quan nha nudc tinh Binh Pinh ban hanh theo Quyét dinh sb6 13/2017/QD-
UBND ngay 29/3/2017 cia UBND tinh Binh Dinh. '

Pidu 3. Chanh Vin phong UBND tinh; Thi truéng cac co quan chuyén
moén thuée UBND tinh; Chu tich UBND céc huyén, thi xa, thanh phé; Chi tich
UBND céc x3, phuong, thi trén va cac td chirc, ca nhan cd lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. J ’
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UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BINH DPINH Poc lap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
Tiép nhan, xit Iy, phat hanh va quan ly van ban dién ti
trong co’ quan hanh chinh nha nuéc trén dia ban tinh Binh Dinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 43 /2019/QP-UBND
ngay 08 / 8 /2019 ciia UBND tinh Binh Dinh)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi di¢u chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé hoat dong tiép nhan, xi 1y, phét hanh va quan
ly vin ban dién tu trong co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban tinh Binh
Dinh; cong tac quén ly, khai thac va st dung vin ban dién tir; quéan 1y, duy tri
phin mém quén ly van ban; cac diéu kién dam bao cho hoat dong gti, nhén van
ban dién tr.

2. Quy ché nay khéng 4p dung dbi véi viéc giri, nhan, quan ly, luu trit van
ban dién tr c6 ndi dung thude bi mét nha nuée theo quy dinh ctia phép luét.

Piéu 2. P6i twong 4p dung

1. Quy ché nay 4p dung dbi voi céac s, ban, nganh, don vi su nghiép
cong lap thudc UBND tinh, UBND céc huyén, thi xa, thanh phé, UBND x4,
phudng, thi trAn trén dia ban tinh Binh Dinh (goi chung 1a céc co quan, don
vi, dia phuong).

2. Céc co quan, td chire khong thugc Khodn 1 Piéu nay lién quan dén hoat
ddng giri, nhan vin ban véi cdc sd, ban, nganh, dia phuong, néu dap tng ha tAng
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k¥ thuét, cong nghé dé ap dung, duoc thuc hién theo quy dinh tai Quy ché nay.

Diéu 3. Giai thich tir ngit

Trong Quy ché nay, céc tir nglr dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. Van ban s6 hoa tlr vin ban gidy 13 vin ban dién tir duge tao lap tur viéc
sé hoa ddy du, chinh xac ni dung, the thitc vin ban gidy va c6 chit ky so cia co
quan, to chirc thuc hién sO hoa.

2. Gui, nhan van ban dién tir 1a viée cac co quan trong hé théng hanh
chinh nha nuéce giri, nhan vén ban dién tir qua Hé théng quan ly van ban va diéu
hanh dugc két nbi, lién thong véi nhau bang cac gidi phap k¥ thuét, cong nghé
trén moi truong mang.

3. Tryc lién théng vén ban tinh 1a true két ndi, lién thong phin mém quan
ly vin ban, duoc trién Khai k&t néi cac s6, ban nganh, UBND céc huyén, thi xa,




thanh phd (goi t4t: UBND cép huyén), UBND céc x4, phuong, thi tran (goi tat:
UBND cép x3).

4. Bén gui 1a co quan trong hé théng hanh chinh nha nudc phat hanh vin
ban dién tur.

5. Bén nhin la co quan trong hé théng hanh chinh nha nudc tiép nhan vin
bén dién t.

6. Vin ban dién tr di (sau day goi tt 1a van ban di) 1a tat ca cac loai
van ban, hd so do Bén guri phat hanh qua phan mém quan 1y vin ban trén moi
trudong mang.

7. Vin béan dién tir dén (sau day goi tt 1a vin ban dén) 1a tit ca cac loai
vin ban, ho so giri dén Bén nhén théng qua phan mém quan ly van ban trén moi
trrong mang.

8. S6 dang ky van ban di, s6 ding ky véan ban dén dién tur (sau day goi
tat 1a sb vin ban di, sd vin ban den) la s0 cap nhét céc thong tin vé vin ban
di, van ban dén nhu: Tén loai; so, ky hiéu; ngdy, thang, nim ban hanh; trich
yéu ndi dung; noi nhan va nhiing théng tin khac trén Hé thong dé quan ly va
tra ciru van ban.

9. Tai liéu luu trlr dién tir hinh thanh trong qua trinh hoat ddng cua co

quan, t6 chirc phai duoc lap hd so, lra chon va bao quan theo nghiép vu luu trit
va k§ thuét cong nghé thong tin trong hé thong quan Iy tai lidu dién ti.

10. Phuong tién luu trix 1a thlet bi vat 1y duge sir dung dé huu trit co sé dit
liéu tai liéu luu tri¥, phdn mém (gdm & cling, thé nhé, bing tir, dia quang...)

11. Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh 13 Hé théng Vin phong dién tir
lién théng, c6 chirc nang quéan ly hé so dién tir trong qué trinh xr 1y cong viée
cla cac co quan, to chuce (sau day goi chung la H¢ thong).

12. Chit ky s cia co quan, to chure 1a chit ky so duoc tao 1ap bai khoa bi
mat tuong ung v6i chimg thu s6 cép cho co quan, t§ chirc theo quy dinh cta
phép luét vé giao dich dién tu.

13. Chit ky sb cua ngum co tham quyen 1a chit ky sé duoc tao lap boi
khoa bi mat tuong tmg voi chimg thu s6 cdp cho ngudi ¢ thim quyen theo quy
dinh cta phap ludt ve giao dich dién ti.

Diéu 4. Gia tri phap Iy ciia viin ban dién tir
1. Vin ban dién tir di ky s6 theo quy dinh tai Thong tw s6 01/2019/TT-
BNV ngay 24/01/2019 cua B¢ truong B Noi vu duge giri, nhén qua Hé théng

quy dinh tai Quy ché nay ¢6 gid tri phap ly twong duong van ban gidy va thay
thé cho viéc giri, nhén vin ban gidy.

2. Vin ban dién tir khéng thudc khoan 1 Piéu nay dugc giri, nhin qua Heé
thong co gia tri dé biét, tham khao khong thay cho viéc giri, nhén van ban gidy.



Piéu 5. Nguyén tic giri, nhan vin ban dién tir
1. Céc co quan phai sit dung phan mém quan ly vin ban dé giri, nhan vin

ban dién tr trong ndi bd co quan va gitta céc co quan v6i nhau théng qua Truc
lién théng van ban tinh.

2. Cac co quan tham gia giri, nhan vin ban dién tir phai thue hién dung
nguyén tic quy dinh tai Diéu 5 Luat Giao dich dién tir va tun theo céc quy dinh
khéc ctia phép ludt vé& bao vé bi mat nha nudc, cong nghé thong tin, vién thong,
van thu, luu tri.

3. Céc co quan trong hé théng hanh chinh nha nuéc khong phat hanh vin
ban gidy dén Bén nhén khi da gl van ban dién tu, trlr c4c vin ban sau:

a) Van ban gtri Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu theo quy dinh tai Quy
ché 1am viéc ctia Chinh pht;

b) Vin ban theo Danh muc do ngudi dimg dau s&, ban, nganh, dia phuong
quy dinh.

4. Bén nhin c6 quyeén tir ch01 nhdn vén ban dién ti, néu vin béan dién tir
d6 khéng bao dam cac nguyen tic, yéu cdu vé gui, nhdn va phai chiu trach
nhiém vé viée tir chéi d6, dong thdi Bén nhan phén hoi cho Bén giti duoe biét
théng qua Hé théng.

5. Tuén thi cdc yéu cdu vé an ninh, an toan théng tin theo quy dinh cta
phép luat.

Diéu 6. Cac loai vin ban dién tir va ddu méi giri, nhan vin ban dién tir

1. T4t ca cac van ban dién tir thudc thAm quyén ban hanh va giai quyét cua
co quan nha nuéc trén dia ban tinh Binh Pinh phai dwoc giri, nhan qua Hg
thong, trir truong hop Bén giti hodc Bén nhin chua dap tng cac yéu cdu vé ha
tang k¥ thuét, cong nghé, an toan thong tin, giai phap két ndi, lién thong dé guri,
nhan vén ban dién tir.

2. Pau mébi co quan, don vi giti, nhan vin ban dién tur
a) Van phong UBND tinh gtri, nhén van ban dién t& thudc pham vi,

thdm quyén quéan Iy ctia UBND tinh, Cht tich UBND tinh, Chéanh Vian phong
UBND tinh.

b) Céac co quan chuyén mén thugc UBND tinh giri, nhan vin ban thudc
pham vi, thAm quyén quan ly cta Tha truéng cac co quan chuyen mon thudc
UBND tinh va theo Quy ché 1am viéc, Quy ché tiép nhan, xt 1y, phat hanh va
quan ly van ban cia cac co quan chuyén mon thuéc UBND tinh.

) Van phong UBND cap huyén gui, nhén vin ban dién tir thudc pham
vi, thdm quyen quan ly ctia UBND céap huyén, Chu tich UBND cép huyén va
theo Quy ché lam viéc, Quy ché tiép nhan, xt 1y, phét hanh va quan ly vin
ban ctia UBND cép huyén.

; A



d) Van phong UBND cap xd gui, nhan van ban dién tir thude pham vi,
thdm quyen quén ly ctia UBND cép x4, Chu tich UBND cAp x3 va theo Quy che
]am viéc, Quy ché tiép nhén, xir Iy, phat hanh va quan Iy van ban ctia UBND cép

x4.

Chwong 11
QUAN LY VAN BAN PEN
Piéu 7. Nguyén tic va yéu ciu quén Iy viin ban dén
1. T4t ca viin ban dén co quan, tb chirc phai dugc ding ky vao Hé thong.
o2 Sé dén ctia mot van ban dén 13 duy nhét trong hé théng quéan ly van ban
dén cta co quan, to chirc.
3. X4c nhan vin ban dén dtng dia chi.
4. Xac dinh ding chire nang, nhiém vu va thim quyén giai quyét vin ban
dén ctia co quan, to chic tiép nhan vin ban.
5. Giai quyét van ban dén kip thoi, ding thoi han quy dinh.
Piéu 8. Tiép nhén viin bén dién tir dén
1. Kiém tra chit ky s6 theo quy dinh st dyng chir ky s6 cho vin ban dién

tir trong co quan nha nudc tai Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017
cuia Bo trudéng B6 Thong tin va Truyén thong.

2. Tiép nh4n vin ban dién tir: Co quan, to chirc nhén dugce vén ban dién tr
¢O trach nhiém phan héi theo quy dinh tai Dleu 9 Quyet dinh sb 28/2018/Qb-
TTg ngay 12/7/2018 ctia Thi tuéng Chinh phu vé viéc giri, nhan vin ban dién tir
gilta cac co quan trong hé théng hanh chinh nha nude.

Piéu 9. Piing ky, s6 hoa viin ban dén

1. Pang ky van ban dién tir dén

a) Truong hop Bén gtri hodc Bén nhén chua dap Uimg ddy du cac yéu cau
vé két ndi, lién thong trong viéc giri, nhén vin ban dién tir qua Truc lién théng
van ban tinh, van thu co quan kiém tra, cap nhét vao Hé théng cac Truong thong

tinsd 4, 5,6, 7, 8,9, 10, 12, 13, 14,15, 16 Phu luc IV Thong tu s6 01/2019/TT-
BNV ngay 24/01/2019 cta B truong Bo NoOi vu;

b) Céu trac va dinh dang cua cac truong thong tin theo quy chuén k¥
thuat quoc gia vé cau trac mé dinh danh va dinh dang dit liéu goi tin phuc vu
két ndi cac Hé théng quy dinh tai Thong tu s6 10/2016/TT-BTTTT ngay
01/4/2016 cta B truong B Thong tin va Truyen thong ban hanh Quy chuén
k¥ thuat quoc gia vé cau triic md dinh danh va dinh dang dir liéu g6bi tin phuc
vu két ndi cac Hé théng” va Quyet dinh sb 28/2018/QB-TTg ngay 12/7/2018
cua Thi tuéng Chinh phti vé viéc g, nhin van ban dién tr gitta cac co quan
trong hé thong hanh chinh nha nudc;
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¢) SO dén, thoi gian dén duoc luu trong He théng.

2. S6 héa van ban dén tir viin ban gidy

a) Van thu co quan thyc hién sb héa van ban dén dinh dang gidy, ky sb
clia co quan t6 chic theo quy dlnh tai Piém ¢ Khoan nay; viéc so héa tal ligu gui

kém van ban c6 dinh dang gifly cin ¢t vao Danh muc vén ban phai sé hoa va
yéu cau quan ly, thuc tién hoat dong do co quan, to chirc quy dinh;

b) Tiéu chuan sb hoa tai lidu:

- Dinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr& 1én;

- Anh mau;

- D6 phan giai t6i thiéu: 200 dpi;

- Ty 1& s6 hoa: 100%.

¢) Hinh thtrc chit ky s cia co quan, to chiic thye hién sé héa trén vin ban
sb hoa dé xtt Iy cong viée trong Hé thong:

- Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau vin ban;

- Hinh anh: D4u cua co quan, t& chirc sé héa vin ban, mau do, kich thudce
bang kich thudc thue té cua dAu, dinh dang Portable Network Graphics (.png);

- Théng tin: Tén co quan, t6 chic, thoi gian ky (ngay, thang, nam; gio,
phut, gidy; mai gio Viét Nam theo Tiéu chudn ISO 8601).

Piéu 10. Trinh, chuyén giao vin ban dén trong Hé théng

1. Vén thu co quan c6 trach nhi¢m trinh, chuyén giao van ban dén nguoi
dimg dau co quan, t6 chirc ‘'hodc nguoi duge co quan, t6 chirc giao trach nhiém
phan phéi, chi dao giai quyét van ban (sau ddy goi 1a ngudi c6 tham quyén).

2. Nguoi c6 thdm quyen cho ¥ kién phéan phéi, chi dao giai quyét vin ban
dén; cap nhat vao Hé théng céc Truong thong tin sé 17, 18, 19 Phu luc IV
Thong tw s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia Bo tru:ong B0 Noi vu. Doi
véi van ban dén lién quan d&én nhiéu don vi, c4 nhan, ngudi c6 thim quyén phai
xdc dinh 6 don vi hogc cd nhén chu tri, don vi hodc c4 nhén phdi hop, thoi han
giai quyét vin ban va y kién chi dao noi dung giai quyét.

Piéu 11. Gidi quyét viin ban dén trong H¢ thong

1. Khi nhén dugc van ban dén trong Hé thong, don vi, c4 nhan duoc giao
chit tri ¢ trach nhiém t6 chirc giai quyét.

2. Ca nhén dugc giao nhiém vy giai quyét vin ban c6 trach nhiém xac
dinh s6 va ky hiéu hd so cho vin ban dén theo Danh muc hé so ciia co quan, to
chitc; cép nhét vao Hé théng Trudng théng tin sb 2.3 Phu luc IV Théng tu sb
01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia Bo truong Bo Noi vu.

3. Luu d quan ly vén ban dén quy dinh chi tiét tai Phu luc I Théng tur s6
01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B truéng Bé Noi vu.
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Chuwong II1
QUAN LY VAN BAN PI

Pidu 12. Nguyén tic va yéu cau quan ly vin ban di

1. TAt c& vin ban di ciia co quan, td chitc phai dugc dang ky vao Hé théng.

2. $6 ctia mdt vin ban di 1a duy nhét trong hé théng quan ly van ban di
clia co quan, to churec.

3. Xéac nhén van ban di dugc gu‘1 dén (ding dia chi ciia co quan, t6 chirc, ca
nhan c6 chitc ning va thdm quyén giai quyét.

4. Bio dam vin ban dugc chuyén giao toan ven, an toan trong moi
trrOng mang.

5. Thé thirc va k¥ thut trinh bay vén ban dién tir thuc hién theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia Chinh phu quy dinh chi
tiét mot sé didu va bién phéap thi hanh Lut ban hanh vén ban quy pham phép
lut va Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia B6 truéng B4 Néi
vu vé huéng dan thé thic va ky thuit trinh bay vén ban hanh chinh, trir yéu tb

thé thirc vé ky sé cta nguoi ¢ thim quyen va ky sb cua co quan, t6 chirc quy
dinh tai Piéu 12, Piéu 13 Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta

Bd truong BO Noi vu.

Pidu 13. Soan thio, kiém tra ndi dung, thé thirc, ky thuit trinh bay
van ban

1. Ca nhén dugc giao nhiém vu soan thao van ban:

a) Dy thdo vin ban; dua dy thao van ban vao Hé théng; du kién mirc d6
“khin” (néu co); xin y kién déng gop; tiép thu va hoan thién du thao, trinh lanh
dao don vi xem xét;

b) Cap nhat vao Hé théng céc Truong thong tin sé 4, 9, 10, 12, 15, 17 Phu
luc V Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia B6 trrong Bé Noi vu.

2. Lanh dao don vi chu tri soan thé}o van ban xem xét, cho y kién va chiu
trach nhiém vé ndi dung du thao, chuyén du thio dén nguoi dugc giao trach
nhiém kiém tra thé thirc va k¥ thudt trinh bay van ban.

3. Nguoi duoc giao trich nhiém kiém tra thé thic va k§ thuét trinh bay
van ban cho y kién va chiu trach nhiém vé néi dung kiém tra, chuyén du théo
cho vin thu co quan dé trinh ngudi cé tham quyén ky ban hanh van ban.

4. Van thu co quan tiép nhén ban du thao, kiém tra lai thé thirc va k¥ thuat
trinh bay vin ban; néu phat hién sai sot thi bdo céo ngudi cé trach nhiém xem
xét, giai quyét; chuyén du thao vé dinh dang .pdf (phién ban 1.4 tré 1én) trude
khi trinh ngudi c¢6 thim quyén ky ban hanh van béan. Viéc cap nhat sb ctia vin
ban; ngdy, thang, ndm vin ban; tén co quan, t& chic ban hanh vin ban; sb trang
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van ban; mé dinh danh co quan, t6 chic nhén van ban vao cac Truong thong tin
s6 5,7,8, 11, 14.1 Phu luc V Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019
cta B9 truong B6 Noi vu duge thuc hién bing chire ning cia Hé théng.

5. Luu @b soan thao, kiém tra the thirc, k¥ thudt trinh bay vin ban quy
dinh chi tiét tai Phu luc II Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cuta
B truéng Bo Noi vu.

Piéu 14. Ban hanh va phat hanh vin bin
1. Ban hanh vian ban dién tir

a) Nguoi co tham quyén ky ban ‘hanh vén ban ky sO trén vin ban dién tit
theo quy dinh tai Piéu 12 Thong tu s0 01/2019/TT—BNV ngay 24/01/2019 cia
B0 trudng B Noi vy, chuyén van thu co quan dé 1am tha tuc phat hanh véan ban.

b) Vin thu co quan: cép s, ngay, thang, ndm vao dy théo vin bin béang
chirc nang cua Hé théng; in va déng d4u cta co quan, t6 chtrc d& luu tai vin thu
01 ban va so luong ban gidy phai phét hanh dén cac dbi tuong quy dinh tai
Khoan 3 Diéu nay; ky sb cua co quan, tb chic theo quy dinh tai Piéu 13 Thong
tw 6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia Bo trudng B No6i vu va phat hanh
véan ban dién tu.

c) Van thu co quan cép nhat vao H¢ thong cac Trudng thong tin s6 6, 13,
14.2, 16 Phu luc V Thoéng tu sé 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo

trudng Bo Noi vu.

2. Phét hanh vin bén s6 héa tlr vin ban gidy

Truong hop co quan, t6 chirc ban hanh vin ban gidy, van thu co' quan thue
hién s6 hda vin ban gidy theo quy dinh tai Diém b Khoan 2 Didu 6 Thong tu s6
01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta B§ truéng B Noi vu; ky so cia co
quan, t6 chic theo quy dinh tai Piém ¢ Khoan 2 Didu 6 Théng tu sb
01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta B9 truong Bo Noi vu va phét hanh vin
ban s6 hoa.

3. P6i tuong nhén vin béan gidy

a) Co quan, t6 chirc, ca nhan khéng dép mg didu kién ha tng k§ thuat
cong nghé dé nhan vin ban dién tir;

b) Co quan, tb chitc, c4 nhin phai sit dung viin ban gidy dé thuc hién cac
giao dich khac theo quy dinh ctia phap luét.

4. Luu vin ban dién tir trong Hé théng.

5. Luu db ky ban hanh, ddng ky va phat hanh van ban quy dinh chi tiét tai Phu
luc III Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia B trudng BO Noi vu.

Diéu 15. Hinh thite chir ky s6 ciia ngudi c6 thim quyén ky ban hanh
van ban




1. Vi tri: tai vi tri ky ctia ngudi co thim quyén ky ban hanh van ban trén
van ban giay.

2. Hinh anh: chit ky cua nguoi co thidm quyén trén vin ban gidy, mau
xanh, dinh dang (.png).

Pitu 16. Hinh thitrc chit ky s6 ciia co quan, t6 chirc ban hanh vin ban

1. Vi trf: trum 1én khoang 1/3 chit ky ctia nguoi co thdm quyén vé phia
bén trai;

2. Hinh anh: dau cua co quan, td chirc ban hanh vin ban, mau do, kich
thude bing kich thude thuc té cia dau, dinh dang (.png);

3. Thong tin: Tén co quan, td chirc, thoi gian ky (ngdy, thang, ndm; gio,
phtt, gidy; mui gio Viét Nam theo Tiéu chuin ISO 8601).

Piéu 17. Quan ly va sir dung thiét bj lwu khéa bi mit va ching thw s0
ciia co quan, to chirc trong cong tac van thw

1. Viéc quén ly va st dung thiét bi luu khoa bi mat va ching thu s6 clia co
quan, td chirc trong cong tac vin thu duge thuc hién theo quy dinh tai Thong tu
s0 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cua B truong Bo Thong tin va Truyén
thong Quy dinh st dung chit ky sd cho van ban dién ti trong co quan nha nude.

2. Thiét bi luu khéa bi mét va chimg thu s6 clia co quan, td chirc phai
duogc giao bang van ban cho van thu co quan quén ly va tryc ti€p st dung.

3. Vin thu co quan co trach nhiém

a) Khéng giao thiét bi luu khéa bi mét va ching thu s clia co quan, t6 chc
cho nguoi khac khi chua duge phép bing vin ban clia ngudi cé thdm quyén;

b) Phai truc tlep ky sb cia co quan, td chirc vao van ban do co quan, td
chirc ban hanh;

¢) Chi dugc ky sb cta co quan, t6 chirc vao vin ban do co quan, t chirc
ban hanh sau khi da co6 chit ky s6 cia nguoi co tham quyen va vin ban do co
quan, t& chirc truc tiép sb hoa.

Chuong IV
QUAN LY VAN BAN DPIEN TU, LAP VA NQP LUU HO SO
PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN

Pidu 18. Quin Iy viin ban dién tir

1. N6i dung va yéu cAu thong tin ciia van ban dién tlr

a) Noi dung thong tin cla van ban dién tir duoc guti, nhan trén Hé thong

cua cac co quan chuyén mon, dia phuong bao gom ndi dung ctia vin ban dién tu
d6 va toan bd ndi dung hd so, tai liéu duge giri kém theo.
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b) Hé thdng cia céc co quan chuyén mon, dia phuong phai thé hién céc
thong tin sau dédy ctia van ban dién tir:

- M3 dinh danh ctia co quan, t chire: UBND céc cap va mdi co quan, don
vi c6 mOt mi dinh danh khi tham gia gui, nhén vin ban dién tir trén HE théng.
C4u tric ma dinh danh co quan, t6 chirc c6 13 ky ty, chia thanh bén nhém ma,
céc nhém ma phén tach boi du chim:

M cap 1: mi cua don vi cap 1 (UBND tinh; UBND cép huyén, cic co
quan chuyén moén thugc UBND tinh).

M3 cép 2, cap 3, cAp 4: mé cua cac co quan, don vi thude, truc thude don
vi cap 1, don vi cép 2, don vi cip 3 tuong ung.

- M3 dinh danh van ban:

+ M4 dinh danh ctia co quan, to chirc theo quy dinh ctia phap luat;

+ Nam ban hanh van ban, sb thi tu van ban dugc ban hanh trong nim;

- S6 va ky hiéu van ban;

- Ngay, thdng, nam van ban.

- Loai van ban.

- Trich yéu néi dung vén ban.

- H so, tai lidu giri kem.

- Trang thai xit 1y (d3 dén, d& tlep nhén, da chuyén xir ly, dang xr 1y, da
hoan thanh, tir chéi nhén (tra lai), thu hdi, xda.. -

- Chtre vu, ho tén nguoi ky.

- Mittc d6 khan (khan/thuong khin/héa téc).

- Bén gui.

- Bén nhan.

- Thoi gian giri, nhén.

- Thoi han xir ly.

- Lich st giri, nhéan van ban.

- Théng tin khac (néu co).

2. Pinh dang van ban dién tir

a) Hinh thirc van ban dién tu

- Thé thirc va k¥ thut trinh bay vin ban: Dbi véi vin ban quy pham phap
luat thuc hién theo quy dinh ctia Nghi dinh 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cia
Chinh pht Quy dinh chi tiét mdt s6 Diéu va bién phép thi hanh Luét ban hanh
vin ban quy pham phdp luat. D&i v6i van ban hanh chinh thuc hién theo quy
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dinh ctia Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/201 1 ctia Bo trudng Bo Noi
vu huéng dén thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh;

- Sir dung bd ma cac ky tu tiéng Viét theo tiéu chuén TCVN 6909:2001 dé
thé hién cc ndi dung van ban dién tur.

b) Pinh dang vén ban dién tr

- Pinh dang van ban ti€u chuén, duoc ky sb: *.pdf;

- Dinh dang céc tai liéu 1a van ban: *.txt, *.rtf, * doc; *.docx, *.odt;

- Dinh dang céc tai liéu 13 bang tinh: *.csv, *.xls, * xlsx, *.ods;

- Pinh dang céc céc tai liéu chi doc: *.pdf;

- Pinh dang céc tai liéu la d6 hoa, dd thi phuc vu quén ly chuyén nganh:
51

Jpeg.

c) Tét c4 vin ban dién tir di, dén da duge ky sb theo quy dinh ctia phép

luat, duge gm nhén théng qua Truc lién théng vén ban tinhphai c6 ndi dung

tring khdp véi van ban giay da duge ky dong dau ban hanh ciia cdc co quan giri
van ban.

3. Téng hop thong tin, tinh hinh giti, nhén van ban dién t
a) Céc co quan chuyén mdn thugc UBND tinh trich xuat théng tin, dit li¢u

vé tinh hinh gti, nhin vin ban dién tir clia cac co quan cap duédi thong qua Hé
théng clia co quan.

b) UBND cap huyén tong hop, trich xuét théng tin, dit liéu vé tinh hinh
gli, nhan van ban dién tir clia cdc co quan chuyén mén thudce UBND cép huyén,
UBND cép x4 théng qua Hé thng cap huyén.

Piéu 19. Tao lap ho so dién tir

1. Cén cit vao Danh muc hd so, ¢4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét
cbng viéc xac dinh s6 va ky hiéu hd so cho véan ban di, van ban dén va céc tai
liéu lién quan khac nhu: y kién chi dao, y kién dong £0p, bao cdo giai trinh va
cac ndi dung khéc lién quan trong qua trinh giai quyét cong viéc; cép nhat vao
Hé thong Tru'(mg théng tin s6 2.3 Phu luc IV va Truong thong tin s 2.3 Phu luc
V Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctua B truong Bo Noi vu.
Trudng hop phat sinh hd so khong c6 trong Danh muc hé so dd ban hanh, ca
nhan duogc giao nhiém vu giai quyét cong viéc cdp nhat b sung hé so vao Danh
muc hd so trong Hé thdng sau khi dugc phé duyét.

2. C4 nhan duoc giao nhiém vu lap hé so ¢ trach nhiém cap nhéat vao Hé
théng cac Truong théng tin sb 13,2, 3, 4,5, 6,7 Phu luc VI Théng tu sb
01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bé trudng Bo Noi vu.

3. M3 hd so gbém:
a) M3 dinh danh cua co quan, t chirc 1ap danh muc hd so



Ma dinh danh cta co quan, t6 chiic quy dinh tai Thong tur sb 10/2016/TT-
BTTTT ngay 01/4/2016 cua B¢ truéng B Thong tin va Truyen thong ban hanh
Quy chuén ky thuét quédc gia vé cdu tric mi dinh danh va dinh dang dit liéu géi
tin phuc vu két ndi cic Hé théng. M4 dinh danh ciia co quan, t& chirc duoc mic
dinh trong Hé théng.

b) Nam hinh thanh hé so

c) S6 va ky hiéu hd so

Nim hinh thanh hd so, sb va ky hiéu hd so duge xac dinh theo Danh muc
hd s0. Cac thanh phan ctia ma hd so duge phan dinh bang dAu cham.

Vi dy 1: 000.00.14.H08.2010.01.TH, 14 Hb so s6 01 nhém Téng hop, nim
2010 ctia S& Théng tin va Truyén thong,

Trong d6: 000.00.14.HO8 1a ma dinh danh ctia S¢ Thong tin va Truyén
thong; 2010 14 ndm hinh thanh hd so; 01.TH 14 sé ky hiéu hd so.

4, Khi cong viéc hoan thanh, ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viée ¢6 trach nhiém ra soat lai todn bd vén ban, tai lidu c6 trong ho so, hoan thién,
két thiic hd so va cap nhét vao Hé thong céc Trudng thong tin s6 8, 11 Phu luc VI
Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngiy 24/01/2019 ctia Bb truéng Bd Noi vu.

5. Viéc cép nhat ma dinh danh cua co quan, to chire 1ap hd 80, ndm hinh
thanh hd so, téng so van ban trong hd so, téng s trang cua hd so vao cac
Tru:ong théng tin s6 1.1, 1.2, 9, 10 Phu luc VI Théng tu sb 01/2019/TT-BNV
ngay 7’24/01/2019 cuia Bo truong Bo Noi vu duoce thuc hién bang chtic ning cta
He¢ thong.

Piéu 20. Nop lru va quan Iy hd so dién ti tai Lwu triv co quan

1. Viéc ndp luu, quan ly hd so dién ti tai Luu trir co quan va huy tai liéu
dién tir hét gia tri duge thuc hién theo quy dinh tai Chuong Il Nghi dinh s6
01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh chi ti€t thi hanh mot
so diéu cua Luat Luu trir. _

2. C4 nhén duoc giao nhiém vu giai quyét cong viée cin cir vao Danh muc
hd so cta co quan, co trach nhiém ndp luu tai liéu dién tr va cac tai liéu dinh
dang khac néu cd vao Luu trit co quan.

3. Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra, ’tiép nhan hé so, dua hd so vé
ché do quan ly “HO so luu trit dién ti” trong Hé thong,.

Chwong IV
HA TANG KY THUAT, CONG NGHE

Pidu 21. Bio diam ha tang ky thuit




1. Truc lién thong van ban tinh duge két ndi, lién théng véi He thong ctia
cac co quan chuyén mon thuge UBND tinh, UBND cap huyén, UBND cép xa
qua Mang truyén so liéu dung riéng ctia cé4c co quan, nha nudec.

2. Hé théng cua co quan chuyén mon thuoc UBND tinh, UBND cp
huyén, UBND cép x& phai bao dam ha tang k¥ thuét két noi véi Truc lién thong
van ban tinh.

Piéu 22. Bio dam an toan thong tin

1. Chi quan Truc lién thong vén ban tinh, chi quan He thong cla céc co
quan chuyén mon thugc UBND tinh, UBND cép huyén, UBND cap x& phai xac
dinh, phé duyét cap do va to chirc thuc hién phuong an bao dam an toan thong
tin theo cap d0 cho céc hé thong thong tin thudc pham vi quan ly theo quy dinh
cua phap luat.

2. Viée két ndi gitra Hé théng cta cac co quan chuyén mén thudc UBND
tinh, UBND cap huyén, UBND cép xa V‘(’)Ti Truc lién théng van ban tinh phai
duogc ma hoa, xac thyc theo tiéu chuén vé an toan thong tin tai Danh muc tiéu
chuén k¥ thuit vé Gmg dung cong nghé théng tin trong co quan nha nudc theo
quy dinh ctia B§ Théng tin va Truyén thong.

Didu 23. Bao dam giai phap két ndi, lién thong

1. Cic co quan chuyén mén thugc UBND tinh, UBND cép huyén,
UBND cép x4 phai bao dam giai phép két noi, lién thong Hé thong vai Truc
lién théng vin ban tinh tuan thi quy dinh cia B Théng tin va Truyén thong;
thuc hién két ndi theo hudéng dan ctia S¢ Thong tin va Truyén thong.

2. Hé théng ctia céc co quan chuyén mon thugc UBND tinh, UBND cip
huyén, UBND cép xa gii, nhén vén ban dién tir qua Truc lién thdng vén ban tinh
stt dung m3 dinh danh va dinh dang dit liéu goi tin, phéan hoi trang thai xtr 1y van
ban theo quy dinh ctia B§ Théng tin va Truyén thong.

3. Thong tin v& tinh hinh gii, nhdn vin ban dién tr ctia cdc co quan
chuyén mon thugc UBND tinh, UBND cap huyén, UBND cép x4 bao dam chia
sé, cong khai trén Hé thong va cdc hé thong thong tin khac phuc vu su chi dao,
diéu hanh ctia UBND tinh va Chu tich UBND tinh.

4. Thoi gian g, nhén vén béan dién tir gilta cac Hé thdng ctia céc co quan
chuyén mon thudc UBND tinh, UBND cap huyén, UBND cap x& bdo dam thong
nhét, dong bd theo mi gio' Viét Nam (Ti€u chuan ISO 8601) va dong bo theo
Truc lién théng vin ban cua tinh va qudc gia.

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 24. Trach nhiém S& Thong tin va Truyén thong
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1. Cht tri hudéng dén cac co quan, don vi, dia phuong vé viéc st dung
md dinh danh co quan, md dinh danh vin ban va dinh dang dit liéu géi tin phuc
vu két nbi cac Hé thdng dé giri, nhan vin ban dién tir; quan ly thong nhét danh
sach md dinh danh cia cdc co quan, don vi, dia phuong phuc vu giti, nhan vin
ban dién tu; téng hop, cép nhat kip thoi mé dinh danh co quan khi c6 sur thay doi
vé don vi hanh chinh, co cdu tb chirc cia cac co quan vao Hé théng théng tin
quan ly danh myc dién ttr ding chung ctia cic co quan nha nude phyc vu phat
trién Chinh phu dién t& Viét Nam.

2. Chu tri, phdi hop véi Vin phong UBND tinh, Céng an tinh thuc hién
gidm sét, kiém tra, ddnh gia an toan théng tin cho Tryc lién théng vin ban
tinh; huéng din céc co quan, don vi, dia phuong bao dam an toan théng tin
cho Hé théng ctia co quan, don vi, dia phuong theo quy dinh.

3. Pam béo chét lugng dich vu Mang truyen s6 liéu gma cac co quan
nha nudc va chuyén dung cua tinh théng subt, 6n dinh dap mg yéu ciu g,
nhén véan ban dién ti.

4. Chii tri, phdi hop véi S& Noi vu hoan chinh céc chitc ning co ban cta
Hé thdng theo quy dinh tai Thong tu sb 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia
B0 trudng Bo Noi vu; dém béo viée trao doi dit liéu gitta Hé thong véi Hé thng
quan ly tai liéu lvu trit dién tr cia Luu trit lich st tinh.,

5. Chi dao don vi xdy dung Hé¢ thdng cép nhat, bd sung hoan chinh cac
tinh ning cia phin mém dam bao dép tmg theo quy dinh tai Théng tu s6
01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta Bo truéng Bo Noi vu va thue hién bdi
dudng, tip huén cho cic co quan khai thac, st dung phan mém kip thoi khi cé
phién ban méi.

6. Can ct ké hoach hang nam 1ap du toédn kinh phi cho viéc quan ly, duy
tri Hé théng, Truc lién théng vin ban tinh dé trinh UBND tinh phé duyét.

7. Chu tri ph01 hop véi don vi cung clp dich vu xtr 1y, khic phuc cac su
cd vé k§ thuét va dam bao an toan théng tin trén Hé théng, Truc lién thong vin
ban tinh két ndi véi Truc lién théng vin ban quéc gia.

8. S¢ Thong tin va Truyén thong pho1 hop véi céc sé, ban, nganh, dia
phu'O'ng to chie ket ndi, lién thong Hé théng véi Truc lién thong vén ban tinh,
dap Umg yéu ciu vé giri, nhan vian ban dién tit theo Quy ché nay.

Diéu 25. Trach nhiém ciia Sé Noi vu

1. Cha tri, phdi hop v6i Sé Thong tin va Truyen thong hudéng dan cac co
quan, don vi, dia phuong quy trinh ngh1ep vu cu thé quéan 1y vian ban dén, vin
ban di, l4p ho so trong Hé thong, viéc giao ndp hd so dién t&r vao Luu trit co
quan, Luu trir lich str tinh; vi€c bao quan tai liéu dién tr; sao luu dit liéu, tai liéu
dién tir; viéc khai thac, str dung tai liéu dién tir.
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9 Pua tiéu chi trién khai gui, nhén van ban dién tur 13 mot trong cac tiéu
chi danh gié chi sb cai cach hanh chinh va thi dua khen thudng cta cac co quan,
t0 chirc hang nam.

Pidu 26. Trach nhiém ciia S& Tai chinh

Can déi kinh phi d& bé tri ddy du, kip thoi trong ké hoach ngén sach hang
nim d& bao dam duy tri, phat trién van hanh H¢ thong trong cac co quan va
phuong tién luu trit tai liéu dign tr cia tinh; trinh UBND tinh xem xét, phé
duyét.

Piéu 27. Trich nhiém cia cic sé, ban, nganh, UBND cac huyén, thi
x, thanh phd

1. Tha trudéng cac co quan, Chu tich UBND céc huyén, thi x4, thanh phd
¢6 ké hoach trién khai thuc hién va chiu trach nhiém trugc Chu tich UBND tinh
v& két qua thyc hién Quy ché nay. Kip thoi béo cdo Chil tich UBND tinh chi dao
gial quyét nhiing kho khan, vuéng mac trong qué trinh td chire thuc hién.

2. Trién khai phén mém quan ly van ban thudc pham vi quéan ly, chi dao,
didu hanh ctia co quan, don vi minh bio dam kha ning két néi, lién théng véi
Truc lién théng van ban tinh. Thuc hién cac giai phdp, bién phép dam bao an
toan, an ninh thong tin trong viéc guri, nhan van ban dién tur.

3. Péi véi cdc co quan, dia phuong chua hoan thanh viée két noi, lién
thong van ban dién t&r ndi bd c6 trach nhiém in van ban dién tr dugc ky sb tir He
théng, dong dau dén dé xir Iy nhu van ban gidy theo quy dinh; thuc hién hoan
thanh két ndi, lién thong vin ban dién tt néi bo, thuc hién gui, nhédn van ban
dién tir theo quy dinh tai Quy ché nay trude ngay 30 thang 12 ndm 2019.

Pidu 28. Trach nhiém ciia UBND cip xi

1. Chit tich UBND cép 14x4 6 ké hoach trién khai thuc hién va chiu trach
nhiém trLr(')'c’Chﬁ tich UBND tinh, Chu tich UBND cép huyén vé ket qua thue
hién Quy ché nay.

2. Thuc hién céc giai phdp, bién phap dam bao an toan, an ninh thong tin
trong viéc glri, nhén van ban dién tu./. ,

TM. UY BAN NHAN DAN
KT.CHU TICH
PHQ CHU TICH
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