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QUYLET PINH
Ban hanh Quy ché tiép nhan, xi 1y, phat hanh
va quan Iy viin ban dién t& trong co quan hanh chinh
nha nwée trén dia ban tink Binh Dinh

UY BAN NHAN DAN TINH BINH DINH

Can cib Ludt T8 chite chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 ndm 2015;

Cén cir Ludt Giao dich dién tiw ngay 29 thang 11 nam 2005;

Céin cr Ludt Cong nghé théng tin ngay 29 thdang 6 nam 20006,

Cén cik Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 ndm 2011,

Céan cik Nghi dinh 56 0]/20]3/ND-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cua
Chinh phti quy dinh chi tiét thi hamh mgt so  didu cia Ludt luu trik;

Cin cur Nghi dinh s6 85/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 ndm 2016 cua
Chinh phii vé béo dam an toan hé théng thong tin theo cdp do;

Can cit Nghi dinh so 130/2018/ND-CP ngay 27 thang 9 ndm 2018 cua
Chinh phu quy dinh chi tzet thi hanh Ludt Giao dich dién tir vé chit ky 56 va dich
vu chibng thuc chit ky $6;

Cin etk Quyét dinh s6 $ 28/2018/0D-TTg ngay 12 thdng 7 ndm 2018 cia
Thii tudng Chinh phii vé viée giki, nhén vin ban dién tit gifta cdc co quan frong
hé théng hamh chinh nha nude;

Céin ek Thong tw 56 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua Bo
trucng B Noi vu Quy dinh quy trinh trao déi, huu trik xir Zy tai lidu dién tur

trong cong tde van thu, cdc chikc ndng co ban cia HE théng quén Iy tai ligu dién
tir trong qud trinh xir [y cong viée cia cde co quan, t6 chikc;

Cin cir Théng tw s6 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 ndm 2019 cua Bg
ﬁ'wong B¢ Néi vu Quy dinh tiéu chudn dit lidu thong tin dau vao va yéu cau bdo

quan tai liéu lew trit dién ti;
Theo d@é nghi ciia Gidm déc S¢ Thong tinva T ruyén thong,
QUYET PINH:

Didu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tlep nhén, xi ly, phat
hanh va quan ly van ban dién tir trong co quan trong hé théng hanh chinh nha

mrdce trén dia ban tinh Binh Dinh.
Pidu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc ké tir ngay 49 thang § ndm 2019.




K& tir ngiy Quyét dinh nay c6 hiéu lyc, cac quy dinh sau day sé hét higu
lye, gdm: Piéu 8 Quy ché quéan 1y va sir dung Hé théng Vin phong dién tir lién
thdng trong céc co quan nha nude trén dia ban tinh Binh Pinh ban hanh theo
Quyét dinh s 36/2016/QD-UBND ngay 08/7/2016 ctia UBND tinh Binh Dinh;
cac Pidu 4, 7, 8, 9 Quy ché quéan ly, sir dung chimg thu s& va chit ky sb trong
cdc co quan nha nuéc tinh Binh Dinh ban hanh theo Quyét dinh sb 13/2017/Qb-
UBND ngay 29/3/2017 ctta UBND tinh Binh Binh.

Didu 3. Chanh Vin phong UBND tinh; Thu tredng cic co quan chuyén
mdn thude UBND tinh; Cht tich UBND céc huyén, thi x4, thanh pho; Chu tich
UBND céc x4, phudng, thi tran va céc t6 chirc, ca nhén ¢6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. 2{]
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UV BAN NHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TiNH BINH DINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
Tiép nhin, xit Iy, phat hanh va quan Iy vin ban dién ti
trong co' quan hianh chinh nha nudc trén dia ban tinh Binh Dinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 43 /2019/QD-UBND
ngay 08 / 8 /2019 ciia UBND tinh Binh Dinh)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh v& hoat dong tiép nhan, xir Iy, phat hanh v& quan
ly vin ban dién tu trong co quan hanh chinh nha nuéc trén dia ban tinh Binh
Dinh; cong tic quan ly, khai thic va sir dung vin ban dién tir; quan ly, duy tri
phin mém quén ly vén bén; cac didu kién dam bao cho hoat déng giri, nhén van
ban dién tu.

2. Quy ché nay khong dp dung dbi véi viée g, nhan, quan 1y, Iyu trit van
ban dién tr c6 ndi dung thude bi mat nha nude theo quy dinh cta phép luét.

Pidu 2. P6i twong 4p dung

1. Quy ché nay 4p dung ddi véi céc s, ban, nganh, don vi su nghiép
cong 1ap thudc UBND tinh, UBND cac huyén, thi x&, thanh pho, UBND x4,
phudng, thi tran trén dia ban tinh Binh Dinh (goi chung la cdc co quan, don
vi, dia phuong).

2. Cac co quan, td chic khong thude Khoan 1 Diéu nay lién quan dén hoat
d6ng gui, nhin vin ban véi cée s&, ban, nganh, dia phuong, néu dap g ha tang
k¥ thuat, cong nghé dé ap dung, dugce thyc hién theo quy dinh tai Quy che nay.

Didu 3. Giai thich tir ngi

Trong Quy ché nay, céc tir nglr dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

1. Vin ban sb hoa tir vin ban giéy la vin ban dién ti dugc tao 1ap tir viéc
sé héa dy di, chinh xac ndi dung, thé thirc vén ban gidy va ¢o chit ky so cua co
quan, t0 chirc thue hién s6 hoa.

2. Gui, nhan van ban dién tir 12 viéc céc co quan trong hé théng hanh
chinh nha nuée gui, nhéan van béan dién tir qua Hé thong quan ly vin ban va diéu
hanh duge két ndi, lién théng v6i nhau bang cac giai phap k¥ thuét, cong nghé
trén moi trudng mang.

3. Tryc lién théng vén ban tinh 14 truc két nbi, lién thong phin mém quan
ly véin ban, duoc trien khai két ndi cac s&, ban nganh, UBND céc huyén, thi x4,
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thanh phd (goi tit: UBND cép huyén), UBND céc x4, phudng, thi trén (goi tit:
UBND cép x4).

4. Bén goi 13 co quan trong hé théng hanh chinh nha nwde phat hanh vin
ban dién tu.

5. Bén nhén 1a co quan trong hé théng hanh chinh nha nudc tiép nhén van
ban dién tir.

6. Van ban dién tir di (sau déy goi tit 1a vin ban di) 13 tit ca céc loai
vin ban, ho so do Bén gtii phat hanh qua phidn mém quén ly vin ban trén méi
trudng mang.

7. Van ban dién ti dén (sau ddy goi tat 13 van ban dén) 1a tit ca cic loai
vin ban, hd so ghi dén Bén nhén thong qua phin mém quan 1y vin ban trén méi
truong mang.

8. Sd dang ky vin ban di, sé ding ky vin ban &n dién tr (san ddy goi
tat 1a sO vin ban di, s6 vdn ban dén) 1a so cdp nhat cac thong tin vé vdn ban
di, van ban den nhu: Tén loai; s0, ky hiéu; ngay, thang, nam ban hanh; trich
yéu ndi dung; noi nhén va nhiing théng tin khéac trén Hé thong dé quan ly va
tra ciru van ban.

9. Tai liéu luu trir dién t hinh thanh trong qua trinh hoat ddng cla co
quan, t0 chirc phai dwoc [4p ho so, lua chon va bdo quan theo nghiép vu luu trit
va k¥ thudt cong nghé thong tin trong hé thong quan ly tai liéu dién tu.

10. Phuong tién luu trit 1a ‘Ehiét bi vat Iy duoc sit dung dé luu trif co s& dit
}iéu tai 1iéu luu trit, phan mém (gom 6 cing, thé nhd, bang tir, dia quang...)

11. Ha théng quan 1y vin ban va diéu hanh 13 Hé théng Vin phong dién ti
lién théng, c6 chiic ndng quan ly hé so dién tir trong qua trinh xi ly cong viéc
cua cac co quan, t0 chire (sau ddy goi chung la HE thong).

12. Chit ky sb cta co quan, to chtrc 1a chit ky so dugce tao lap bdi khoa bi

mét tuong Ung vo6i chung thu s6 cép cho co quan, t6 chic theo quy dinh ciia
phép luét vé giao dich dién tir. :

13. Chit ky sb ctia ngudi cé tham quyen la chix ky sd duoge tao lép boi
khoéa bi mét tuong ung voi chimg thu 36 cAp cho ngudi cé thdm quyén theo quy
dinh ctia phap lut vé giao dich dién tu.

Didu 4. Gia tri phap Iy ctia viin ban dién tir

1. Vin ban dién t da ky s theo quy dinh tai Théng tu sé 01/2019/TT-
BNV ngay 24/01/2019 cua B truéng BO Noi vu duge giri, nhén qua He théng
quy dinh tai Quy ché nay cé gié tri phép ly tuong duong van ban gidy va thay
thé cho viéc gtii, nhdn vin ban gidy.

2. Vén ban dién tir khong thuge khoan 1 Diéu nay dugc g, nhan qua Hé
thbng c6 gié tri dé biét, tham khao khong thay cho viéc gii, nhan van ban gidy.
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Diéu 5. Nguyén tic giri, nhan van ban dién tiy

1. Céc co quan phai st dung phin mém quéan 1y vin ban d& gtri, nhan vin
ban dién tir trong ndi bo co quan va gifta cic co quan véi nhau théng qua Truc
lién thoéng vén ban tinh.

2. Cac co quan tham gia g, nhén van ban dién tr phai thuc hién ding
nguyén tic quy dinh tai Dieu 5 Luat Giao dich dién tr va tuin theo céc quy dinh
khdc ctia phap luét v& bdo vé bi mét nha nude, céng nghé thong tin, vién thong,
van thu, hru trit.

3. Céc co quan trong hé thong hanh chinh nha nuéc khéng phat hanh vin
ban gidy dén Bén nhan khi da gii vin ban dién tt, trir céc viin ban sau:

a) Vén ban gii Chinh phii, Thii tuéng Chinh phu theo quy dinh tai Quy
ché lam viéc cta Chinh phu;

b) Vian ban theo Danh myc do ngudi dimg dAu s¢, ban, nganh, dia phuong
quy dinh.

4. Bén nhén c6 quyén tir chdi nhan vin ban dién tir, néu vin ban dién tir
d6 khong bao dam cac nguyén tic, yéu cdu vé gui, nhédn va phai chiu tréch
nhiém vé viéc tlr choi d6, dong thdi Bén nhén phan hdi cho Bén g1 duge biét
thdng qua Hé thong.

5. Tuéin thit cdc yéu ciu vé an ninh, an toan thong tin theo quy dinh ctia
phép luét,

Diéu 6. Cac loai viin bin dign tir va dAu mbi giri, nhin vin ban dién tir

1. TAt ca cac van ban dién tir thudc thdm quyén ban hanh va gidi quyét ciia
co quan nha nudce trén dia ban tinh Binh Pinh phai dwoc gi, nhén qua Hé
théng, trlr truong hop Bén giri hoic Bén nhén chira dédp Ung cac yéu cdu vé ha
tang k¥ thudt, cong nghé, an toan théng tin, giai phap két ndi, lién thong dé g,
nhén vin ban dién ti.

2. PAuméi co quan, don vi gli, nhén vin ban dién tir

. a) Vin phong UBND tinh gui, nhan vin ban dién to thudc pham vi,
tham quyén quan ly ctia UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Chénh Vin phong
UBND tinh,

b) Céac co quan chuyén mén thudc UBND tinh giri, nhan vin ban thude
pham vi, thdm quyén quan ly cia Tha trwéng cdc co quan chuyén mén thude
UBND tinh va theo Quy ché lam viéc, Quy ché tiép nhén, xt ly, phat hanh va
quan [y vdn ban ctia céc co quan chuyén mén thudéc UBND tinh.

©) Vin phong UBND cép huyén gui, nhén van ban dién t thudc pham
vi, thdm quyén quéan Iy cia UBND cap huyén, Chi tich UBND cép huyén va
theo Quy ché lam viéc, Quy ché tiép nhin, xir 1y, phdt hanh va quan ly vin

ban ctia UBND cép huyén.
p
3 /—]“/j




d) Vian phong UBND cép xa g, nhgn vin ban dién tu thude pham vi,
thAm quyen quén ly ciia UBND cép xd, Chit tich UBND cép x8 va theo Quy che
lam viée, Quy ché tiép nhén, xtr Iy, phat hanh va quéan Iy van ban cia UBND chp

XA,

Chuong 11
QUAN LY VAN BAN PEN
Piéu 7. Nguyén tic va yéu cAu quén Iy viin ban dén
1. T4t ca vin ban dén co quan, to chirc phai duge ding ky vao Hé théng.
o2 Sé dén ctia mot van ban dén 1a duy nhét trong hé théng quan 1y vin ban
dén ctia co quan, to chirc.
3. X4c nhén van ban dén dang dia chi.
o 4. Xac dinh dung chirc néng, nhiém vu va thAm quyén giai quyét vin ban
dén cta co quan, to chirc tiép nhén vin ban.
5. Giai quyét van ban dén kip théi, ding thoi han quy dinh.
Didu 8. Tiép nhin viin ban dién tir dén
1. Kiém tra chit ky sb theo quy dinh st dung chit k¥ sb cho vin ban dién
tr trong co quan nha nudc tai Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017

cua Bd trudong B6 Thong tin va Truyén théng.

2. Tiép nhan van ban dién tir: Co quan, t6 chire nhén dugc van ban dién tr
c6 trach nhiém phan hoi theo quy dinh tai Dleu 9 Quyet dinh sé 28/2018/Qb-
TTg ngay 12/7/2018 cta Thi tuéng Chinh phu vé viée giri, nhan vin ban dién tir
gilta c4c co quan trong hé théng haph chinh nha nude.

Piéu 9. Ping ky, 6 hoa viin ban dén

1. Dang ky vin ban dién tr dén

a) Trudng hop Bén gi hoic Bén nhdn chua dép Gng day da céc yéu ciu
v& két néi, lién thong trong vide giri, nhén vin ban dién titr qua Truc lién thong
van ban tinh, van thu co quan kiém tra, cAp nhat vao 1é théng cac Truong thong
tinsd 4, 5, 6,7, 8,9, 10, 12, 13, 14,15, 16 Phu luc IV Théng tu s6 01/2019/TT-
BNV ngay 24/01/2019 ctia BO trudng Bo Noi vy,

b) Céu tric va dinh dang cua céac trudong théng tin theo quy chuan k¥
thudt quoc gia v& cAu tric md dinh danh va dinh dang dif lidu goi tin phuc vu
két ndi cac Hé théng quy dinh tai Théng tw s6 10/2016/TT-BTTTT ngay
01/4/2016 cua Bo truong BO Thoéng tin va Truyén thong ban hanh “Quy chuén
k¥ thuét quoc gia vé cdu triic méd dinh danh va dinh dang dr 1iéu goi tin phuc
vu két néi cac Hé théng” va Quyet dinh sb 28/2018/QP-TTg ngay 12/7/2018
cua Thu tuong Chinh pht vé viéc gtri, nhén van ban dién tir gifta cdc co quan

trong hé théng hanh chinh nha nudc;
7
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c) S6 dén, thai gian dén duoc luu trong Hé thdng.

2. $6 héa vin ban dén tir vin ban gidy

a) Vén thu co quan thyc hién s6 héa vin ban dén dinh dang gify, ky sb
cla co quan 6 chic theo quy dinh tai Diém ¢ Khoan nay; viéc s6 hoa tai liéu guri

kém van ban c6 dinh dang gidy cin ¢t vao Danh muc vin ban phai s6 hoa va
yéu cau quan 1y, thue tién hoat dong do co quan, tb chirc quy dinh;

b} Tiéu chudn sb héa tai lidu:

- Binh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 trd 1én;
- Anh mau;

- Ty 16 s6 héa: 100%.

¢) Hinh thire chit ky s6 clia co quan, t6 chtrc thye hién sé héa trén vin ban
56 hoa dé xur ly cbng viéc trong Hé théng:

- Vi tri: Gdc trén, bén phai, trang diu vin ban;

- Hinh anh: D4u cua co quan, t6 chirc s& héa vin ban, mau dd, kich thudce
bang kich thude thyc té cia dau, dinh dang Portable Network Graphics (.png);

- Thong tin: Tén co quan, t6 chic, thei gian ky (ngdy, thang, nam; gio,
phtit, gifly; mui gi¢r Viét Nam theo Tiéu chuan ISO 8601).

Piédu 10. Trinh, chuyén giao vin ban dén trong Hé thong

1. Van thu co quan co trach nhiém trinh, chuyén giao vén ban dén nguoi
diing diu co quan, t§ chirc ‘'hodc ngudi dugce co quan, t6 chirc giao trach nhiém
phan phdi, chi dao giai quyét vin ban (sau ddy goi 1a ngudi ¢ thim quyén).

2. Ngudi ¢ thdm quyen cho y kién phan phéi, chi dao giai quyét vin ban
dén; cap nhét vao Hé thdng cac Tru’crng théng tin s6 17, 18, 19 Phu luc v
Thong tur s& 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia B6 tru’O’ng Bo Noi vu. bPéi
v6i vin ban dén lién quan dén nhidu don vi, ¢4 nhan, ngudi ¢é thim quyén phai
xac dinh r8 don vi hodc ca nhén chi tri, don vi hodc ca nhén phéi hop, thoi han
giai quyét van ban va v kién chi dao noi dung gii quyét.

Piéu 11. Giai quyét viin ban dén trong Hé théng

1. Khi nhén duoc van ban dén trong Hé théng, don vi, c4 nhan duoc giao
chtt tri ¢6 trach nhiém to chirc giai quyét.

2. Ca nhén dugc giao nhiém vy gidi quyét vin ban co trach nhiém xdc
dinh s6 va ky hiéu hd so cho vin ban dén theo Danh muc hé so clia co quan, to
chirc; cép nhat vio Hé théng Trudng thdng tin s6 2.3 Phu luc IV Théng tu sé
01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cia B trudng Bd Noi vu.

3. Luu 5 quan Iy van ban dén quy dinth chi tiét tai Phu lyuc I Théng tu s6
01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia Bd trudng B Noi vu.
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Chuong 11X
QUAN LY VAN BAN PI

Picu 12, Nguyén tic va yéu ciu quén Iy vin ban di

1. T4t ca vin ban di clia co quan, t6 chtic phai duge dang ky vao Hé théng.

2. Sb ciia mobt van ban di 1a duy nhét trong hé théng quan 1y van ban di
cua co quan, to chue.

3. Xdc nhén van ban di dugc gii dén ding dia chi cua co quan, t6 chic, cd
nhén c6 chite nang va thim quyén giai quyét.

4. Bao dam vin ban duogc chuyén giao todn ven, an toan trong moi
truong mang.

5. Thé thire va k¥ thudt trinh bay van ban dién tir thyc hién theo quy dinh
tai Nghi dinh sd 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia Chinh pha quy dinh chi
tiét mot s& didu Va,b1¢n phdp thi hanh Luit ban hanh van ban quy pham phap
luét va Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia B trudng B Noi
vy vé huéng dan thé thiic va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh, trir yéu 16
thé thirc vé ky s6 clia ngudi ¢6 thim quyen va ky sb cia co quan, td chirc quy
dinh tai Pidu 12, Piéu 13 Théng tu sé 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta
Bo trudng Bd Noi vu.

Piéu 13. Soan thao, kiém tra ndi dung, thé thic, k§ thuat trinh bay
van ban

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

_ &) Du thao vén bém,; dua du thao vén ban vao Hé théng; du kién muc do
“khan” (néu cd); xin y kién déng gop; tiep thu va hoan thién du thao, trinh ldnh
dao don vi xem xét;

b) Cép nhat vao He thong c4c Truong théng tin s6 4, 9, 10, 12, 15, 17 Phy
luc V Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta B truong Bé Néi vu.

2. Lénh dao don vi chu tri soan thdo van ban xem xét, cho y kién va chiu
trach nhiém vé noi dung du thao, chuyén dy théo dén ngudi duoc giao trach
nhiém kiém tra thé thic va k¥ thuat trinh bay vin ban.

3. Ngudi duoc giao trach nhiém kiém tra thé thic va k§ thuét trinh bay
van ban cho v kién va chju trdch nhiém v& ndi dung kiém tra, chuyén du thao
cho van thu co quan dé trinh ngudi c6 thAm quyén ky ban hanh vin ban.

4. Van thu co quan tiép nhn ban dy thao, kiém tra lai thé thire va ky thuat
trinh bay vén ban; néu phat hién sai sot thi bdo cdo ngudi ¢6 trach nhiém xem
xét, giai quyet chuyen du thao vé dinh dang .pdf (phién ban 1.4 tré Ién) trude
khi trinh ngudi cd thim quyén k¥ ban hanh vin ban. Viée cdp nhéat s6 cua vén
ban; ngdy, thang, ndm vin ban; t8n co quan, t& chire ban hanh van ban; sb trang
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vén ban; mi dinh danh co quan, td chiic nh’é‘m van ban vao cac Trudng thong tin
$0 5,7, 8, 11, 14.1 Phy luc V Thong tu SE?) 01/2019/TT-BNV ngé}: 24/01/2019
cua B§ trudng BO Noi vu duge thue hién bang chite ndng cta 118 thong.

5. Luu db soan thao, kiém tra thé thire, 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 cia
B4 trudng B Nbi vu.

Diéu 14. Ban hanh va phat hanh vin ban

1. Ban hanh vin ban dién tr

a) Ngudi co th‘ém quyén ky ban hanh vin ban ky s6 trén van ban dién t&
theo quy dinh tai Diéu 12 Théng tu 6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta
Bo trudng B Néi vy, chuyén vin thu co quan dé lam tha tuc phat hanh vin ban.

b) Van thu co quan: cép s, ngay, thing, nim vao du thdo vin ban bing
chirc ning clia H¢ thong; in va dong dau ctia co quan, t6 chitc dé luu taj van thu
01 ban va so luong ban gidy phai phat hanh dén cac doi tugng quy dinh tai
Khoan 3 Diéu nay; ky s6 ciia co quan, t6 chirc theo quy dinh tai Pidu 13 Théng
tw's6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cia B$ trudng BS Noi vu va phat hanh
van ban dién ti.

¢) Vén thu co quan cip nhét vao H¢ thdéng cac Trudng thong tin s6 6, 13,
14.2, 16 Phy luc V Théng tu s0 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cia Bo
trudng Bo Noi vu.

2. Phat hanh van ban sb héa tir van ban gidy

Truong hop co quan, té chitc ban hanh vén ban gidy, van thu co quan thuc
hién s0 héa vin ban giay theo quy dinh tai Diém b Khoan 2 Didu 6 Thong tu s6
01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta B6 trwéng Bo Noi vu; ky sb cta co
quan, t6 chirc theo quy dinh tai Piém ¢ Khoin 2 Pidu 6 Théng tu sb
01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia Bo trudng B6 No6i vu va phat hanh vin
ban s6 héa.

3. Déi tugng nhén vin ban gidy

a) Co quan, td chirc, c4 nhan khong dap img diéu kién ha tng k¥ thuét
cong nghé deé nhén van ban dién tu,

b) Co quan, t6 chiic, c4 nhan phdi sir dung vin ban gidy dé thuc hién cac
giao dich khac theo quy dinh ctia phép luat.

4. Luu van ban dién ttr trong Hé théng.

5. Luu d6 ky ban hanh, déng ky va phét hanh van ban quy dinh chi tiét tai Phy
luc III Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia B trudng BO NGi vu.

Dieu 15. Hinh thitc chi ky s6 ciia ngudi c6 thim quyén ky ban hanh
vin ban




1. Vi tri: tai vi trf kY ctia ngudi cé thdm quyén ky ban hanh vin ban trén
vin ban giay.

2. Hinh anh: chit ky ctia ngudi ¢6 thdm quyén trén vin ban gify, mau
xanh, dinh dang (.png).

Diéu 16. Hinh thire chit ky s6 clia co quan, to chire ban hanh vin bin

1. Vi trf: tram 1én khoang 1/3 chit k¥ clia ngudi c6 thdm quyén vé phia
bén trai;

2.‘ Hinh 4nh: d4u cua co quar, t5 chire ban hanh vin ban, mau dé, kich
thude bang kich thude thue t€ clia dau, dinh dang (.png);

3. Thong tin: Tén co quan, td chirc, thoi gian ky (ngdy, thang, nim; gid,
phit, gidy; mui gi¢ Viét Nam theo Tiéu chuin ISO 8601).

Piéu 17. Quéan Iy va st dung thiét bi Iwu khéa bi mit va ching thw 56
clia co’ quan, t0 chirc trong cdng tac vin thu

1. Viéc quan Iy va sir dung thiét bi luu khoa bi mat va ching thu sé cha co
quan, t6 chure trong cdng tac vin thu dugc thue hién theo quy dinh tai Thong tu
50 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cha BS truong Bé Thong tin va Truyén
thong Quy dinh str dung chit ky sb cho van ban dién tir trong co quan nha nude.

2. Thiét bi luu khéa bi mét va ching thw sb cla co quan, t6 chitc phai
duoc giao bang vin ban cho van thu co quan quan [y va truc tiép str dung.

3. Van thu co quan c¢6 trach nhiém

a) Khong giao thiét bi fuu khoa bi mit va chimg thu sé clia co quan, t6 chirc
cho ngudi khac khi chua duge phep bang vin ban clia ngudi cé thim quyén;

b) Phai tryc tiép ky sb ciia co quan, td chitc vao van ban do co quan, tb

chitc ban hanh;

¢) Chi duoc ky sb cia co quar, 16 chirc vao vin bén do co quan, t6 chirc
ban hanh sau khi da co chit ky s6 cda ngudi co thdm quyén va vin ban do co
quan, td chue truc tiép s hoa.

Chwong IV
QUAN LY VAN BAN PIEN TU, LAP VA NQP LUU HO SO
PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN
Pidu 18. Quan Iy viin ban dién ti
1. N6i dung va yéu cdu théng tin ctia vin ban dién ti

a) Nbi dung théng tin cia vin ban di¢n t& duge glti, nhan trén Hé thong
ctia cc co quan chuyén mon, dia phuong bao gbm ndi dung ctia vin ban dién tir
d6 va toan bd ndi dung hd so, tai liéu dugc gii kém theo.



b) Hé théng clia cdc co quan chuyén mon, dia phuong phai thé hién céc
thong tin sau déy clia vin ban dién tir;

- M4 dinh danh ctia co quan, t& chire: UBND céc cip va mdi co quan, don
vi ¢6 mot mé dinh danh khi tham gia gri, nhén van béan di¢n t& trén H¢ théng.
Cau tric ma dinh danh co quan, t6 chirc ¢6 13 ky tu, chia thanh bdn nhém ma,
céc nhém ma phén tach bai ddu chim:

M3 cz“ip 1: méd ctia don vi cép [ (UBND tinh; UBND cép huyén, cic co
quan chuyén mén thugc UBND tinh).

M4 cép 2, cap 3, cép 4: md cua céc co quan, don vi thude, truc thuge don
vi cap 1, don vi cap 2, don vi cap 3 twong Umg.

- Mi dinh danh vin ban:

+ M3 dinh danh ciia co quan, t6 chire theo quy dinh ctia phép lugt;

+ N#m ban hanh vin ban, s6 thir tu van ban duoc ban hanh trong nam;

- 86 va ky hiéu vin ban;

- Ngay, thang, ndm vén ban.

- Loai van ban.

- Trich yéu néi dung van bén.

- Ho so, 131 liéu gt kém.

- Trang théi xt ly (d4 dén, da tlep nhén, di chuyén xt 1y, dang xtt Iy, da
hoan thanh, tir chdi nhan (trd 1ai), thu hdi, x6a...).

- Chure vy, ho tén ngudi ky.

- Mitrc d6 khén (khan/thuong khin/hoa tde).

- Bén gii.

- Bén nhan.

- Thoi gian gtti, nhén.

- Thot han xtr ly.

- Lich st girl, nhén van ban.

- Thong tin khac (néu c).

2. Pinh dang van ban dién tir

a) Hinh thtrc vén ban dién tur

- Thé thite va k§ thuét trinh bay vin ban: D4i véi van ban quy pham phap
luét thyuc hién theo quy dinh cda Nghi dinh 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia
Chinh pht Quy dinh chi tiét mét s6 Diéu va bién phap thi hanh Luat ban hanh
vin ban quy pham phép luat. i véi van ban hanh chinh thuc hién theo- quy
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dinh cua Thong tu s 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta B trudng B Noi
vu hudng dan thé thirc va k§ thudt trinh bay vén ban hanh chinh;

- St dyng b ma céc ky tu tiéng Viét theo tidu chudn TCVN 6909:2001 dé
thé hién cac ndi dung van ban dién tir.

b) Dinh dang vin ban dién tur

- Dinh dang van ban tiéu chudn, duogc ky s0: * pdf;

- Pinh dang céc tai liéu la van ban: *.ixt, *.rtf, *.doc; *.docx, *.odt;

- Binh dang céc tai liéu 1a bang tinh: *.csv, *.xIs, *.xlsx, *.ods;

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

- Binh dang céc tai ligu la d6 hoa, d6 thi phuc vu quén 1y chuyén nganh:
*.jpeg.

c) Tét ca van ban dién tir di, dén d3 duoc ky sb theo quy dinh cta phap
luat, dugc gm nhén thong qua Truc lién thoéng vén ban t1nhpha1 ¢d noi dung
trung khép voi vin ban gidy da duoc ky dong dAu ban hanh cta céc co quan gii
van ban. |

3. Téng hop thong tin, tinh hinh gii, nhén van ban dién t

a) Cac co quan chuyén mén thuge UBND tinh trich xuat thdng tin, dit li¢u

v& tinh hinh glri, nhén van ban dién tir cta céc co quan cap dudi thong qua Hé
théng cla co quan.

b) UBND cép huyén tdng hop, trich xudt thong tin, dit lidu vé tinh hinh
gui, nhan van ban dién t ctia cdc co quan chuyén mén thude UBND cap huyén,

UBND cép x4 théng qua Hé théng cip huyén,
Diéu 19. Tao lap hd so dién tir

1. Can cu vao Danh muc hd so, cd nhén dugc giao nhiém vu giai quyét
cbng viéc xac dinh s6 va ky hiéu hd so cho vin ban di, vin ban dén va céc tai
liéu lién quan khac nhu: y kién chi dao, v kién déng gop, béo cdo giai trinh va
céc ndi dung khéic lién quan trong qua trinh giai quyét coéng viéc; cap nhét vao
Hé théng Trudng théng tin s6 2.3 Phu luc IV va Trudng théng tin so6 2.3 Phu luc
V Théng tw s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia B§ truéng B Noi vu.
Trudng hop phat sinh hd so khong c6 trong Danh muc hd so d& ban hanh, cé
nhin duoc giao nhiém vy giai quyét cbng viée cép nhat bd sung hd so vao Danh
muc hd so trong Hé théng sau khi duge phé duyét.

2. Ca nhan duge giao nhiém vy 1ap hé so ¢6 trach nhiém c4p nhét vao Hé
théng céc Truong thong tin s§ 1.3, 2, 3, 4, 5, 6, 7 Phu luc VI Théng tu s6
01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctta B trudng Bo Noi vu.

3. Ma hd so gdm:

a) M4 dinh danh ctia co quan, t4 chitc 1ap danh muc hd so
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Ma dinh danh cta co quan, t& chic quy dinh tai Théng tur sb 10/2016/TT-
BTTTT ngay 01/4/2016 cia BS trudng B6 Thong tin va Truyén thong ban hanh
Quy chuén k¥ thuat qubc gia Ve cau tric mé dinh danh va dinh dang dir liéu gdi
tin phuc vu két nbi cac Hé thdng. M3 dinh danh cha co quan, t chire duoge mic

dinh trong Hé théng.

b) Nam hinh thanh hd so

¢) $6 va ky hiéu hd so

~ Nam hinh thanh h so, s6 va ky hiéu ho so duge xac dinh theo Danh muyc

ho so. Cac thanh phan ctia mi ho so duge phan dinh bang dau cham.

Vi du 1: 000.00.14.H08.2010.01.TH, 1a Ho so s6 01 nhém Tong hop, ndm
2010 cta S& Thong tin va Truyén théng.

Trong d6: 000.00.14.H08 14 m& dinh danh cta S& Théng tin va Truyén
théng; 2010 [a ndm hinh thanh hé so; 01.TH la s6 ky hiéu hé so.

4, Khi céng viée hoan thanh, cd nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viée ¢d trach nhiém ra soat lai toan bd van ban, tai liéu co trong hd so, hoan thién,
két thac hd so va cap nhat vao Hé thdng cac Trudng thdng tin s6 8, 11 Phy luc VI
Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia B6 truéng Bo Nbi vu.

5. Viéc ¢ap nhit ma dinh danh cta co quan, to chirc 14p hé so, nim hinh
thanh hd so, téng so vin ban trong hd so, tong s& trang cla hd so vao céc
Tru:o*ng théng tin s6 1.1, 1.2, 9, 10 Phu Iuc VI Théng tu s6 01/2019/TT-BNV
ngay 24/01/2019 cua B truéng Bo Noi vu duoc thuc hién béng chirc ning clia

Hé théng.

Pidu 20. Nop Iwu va quan Iy ho so dién tir tai Luwu trir co quan

1. X{iéc ndp huu, quéan ly hd so dién tir tai Luu trif co quan va huy tai liél}
dién tr hét gia tri duge thuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh sé
01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cia Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mot
s0 diéu cua Luat Luu trit.

2. Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viée cin ¢ vao Danh muc
h6 so clia co quan, c6 trach nhiém ndp luu tai liéu dién tir va cac tai li¢u dinh
dang khac néu cé vao Luu trt co quan.

3. Luu trlt co quan c6 trach nhiém kiém tra, tiép nhén ho so, dua hd so vé
ché d6 quan ly “HO6 so luu trt dién tu” trong HE thong.

Chwong 1V
HA TANG KY THUAT, CONG NGHE

Didu 21. Bio dam ha ting ky thuit
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1. Truc lién théng van ban tinh dugc két ndi, lién théng voi HE thong cla
cac co quan chuyén mon thuoc UBND tinh, UBND cép huyén, UBND cép x4
qua Mang truyén sb liéu ding riéng clia céc co quan, nha nudc.

2. Hé thong clia co quan chuyén moén thuge UBND tinh, UBND cép
huyén, UBND cap x4 phai bao dam ha tng k¥ thuat két ndi véi Truc lién thong
vén ban tinh.

Diéu 22. Bio dam an toan thong tin

1. Chu quan Truc lién théng van ban tinh, chi quan I1¢ thong cua cac co
quan chuyén mén thu¢c UBND tinh, UBND cép huyén, UBND cap x4 phai xdc
dinh, phé duyét chp d6 va td chiic thue hign phuong dn bao dam an toan théng
tin theo cap d6 cho cac hé théng théng tin thude pham vi quén 1y theo quy dinh
cta phap luét.

2. Viée két nbi gitta Hé théng cta cac co quan chuyén mén thude UBND
tinh, UBND cép huyén, UBND cap x4 v6i Truc lién théng vin ban tinh phai
duge mé hoa, xac thue theo tidu chudn vé an toan thong tin tai Danh muc tiéu
chudn k¥ thuat v& tng dung cong ngh¢ théng tin trong co quan nha nudc theo
quy dinh ctia B Thong tin va Truyén théng.

Pidu 23. Bio dam giai phap két néi, lién thong

l. Cac co quan chuyén mén thuge UBND t1nh UBND cép huyén,
UBND cép x& phai bao dim giai phap két ndi, lién thong Hé théng voi Truce

lién thong van ban tinh tudn tha quy dinh ctia B§ Théng tin va Truyén thong;
thuc hién két ndi theo hudng dan clia S& Théng tin va Truyén thong.

2. Hé thong clia cac co quan chuyén mon thudéc UBND tinh, UBND cp
huyén, UBND cép x& guri, nhdn vin ban dién tir qua Tryc lién théng vin ban tinh
s dung mé dinh danh va dinh dang dr li¢u goéi tin, phan hdi trang théi xr Iy vin
ban theo quy dinh cia B Thong tin va Truyén théng.

3. Théng tin vé tinh hirh g, nhén van ban dién ti cia Cic cO quan
chuyén mén thugc UBND tinh, UBND cap huyén, UBND cAp x4 bao dim chia
sé, cong khai trén Hé théng va cac hé théng thong tin khac phuc vu sy chi dao,
didu hanh ctia UBND tinh va Cht tich UBND tinh.

4. Thoi gian giri, nhdn van bén dién ttr gitra cac Hé thong clia cac ¢o quan
chuyén mén thuéec UBND tinh, UBND cép huyén, UBND cép x4 bao dam thong
nhét, dong bé theo mui gid Viét Nam (Tleu chuén ISO 8601) va ddng bo theo
Truc lién théng vin ban cia tinh va quoc gia.

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 24. Trach nhiém Sé Thong tin va Truyén théng
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1. Ch tri huéng dan céc co quan, don vi, dia phuong vé viée st dung
mi dinh danh co quan, mi dinh danh vin ban va dinh dang df¥ lidu géi tin phyc
vu két néi cdc Hé thong dé giri, nhan vin ban dién ti; quan ly théng nhét danh
sach ma dinh danh ctia cac co quan, don vi, dja phuong phuc vu giri, nhén vin
ban di¢n tu; téng hop, cap nhét kip thoi mé dinh danh co quan khi ¢é sur thay déi
v& don vi hanh chinh, co cAu tb chic cta cc co quan vio Hé thdng théng tin
quan ly danh muc dién tit diing chung cuia cdc co quan nha nuée phue vu phat
trién Chinh phii dién ¢ Viét Nam.

2. Ch tri, phéi hop véi Van phong UBND tinh, Cong an tinh thyc hién
gidm sét, kiém tra, ddnh gia an toan thdong tin cho Truc lién théng vin ban
tinh; hudng dan cic co quan, don vi, dia phuong bdo dam an toan thdng tin
cho Hé théng ciia co quan, don vi, dia phuong theo quy dinh.

3. Pam bao chit luong dich vu Mang truyen s6 lidu gilta cac co quan
nha nude va chuyén ding cla tinh théng sudt, én dinh dip img yéu cdu g,
nhén vin ban dién t.

4. Chi tri, phdi hop véi S& Noi vu hoan chinh cdc chiic ning co ban cia
Hs théng theo quy dinh tai Théng tur s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua
B trudng BO Noi vy; dam bao viée trao déi di lidu gifta Hé thong voi Hé thong
quan ly tai liéu luu trlr dién tir cda Luu trit lich st tinh.

5. Chi dao don vi x&y dung H¢ théng cap nhat, bd sung hoan chinh cac
tinh nang clia phin mém dam bao dap tmg theo quy dinh tai Théng tr sb
01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cia B trudéng B6 Noi vu va thye hién bdi
dudng, tap huin cho céc co quan khai théc, sit dyng phin mém kip thoi khi ¢cé
phién ban mai.

6. Can ctr ké hoach hang ndm 14p du todn kinh phi cho viéc quan ly, duy
tri Hé thdng, Truc lién théng vin ban tinh dé trinh UBND tinh phé duyét.

7. Chi tri phéi hop véi don vi cung cip dich vu xu Iy, khic phuc céc su
cb vé ky thut va dam béo an toan thong tin trén I1¢ thdéng, Truc lién théng van

ban tinh két ndi véi Tryc lién théng vin ban quéc gia.

8. S¢ Thong tin va Truyén thong ph01 hop vOl cdc s0, ban, nganh, dia
phucmg t6 chire ket ndi, lién théng Hé théng vé6i Truc lién théng van ban tinh,
d4p tng yéu cdu vé glri, nhan vin ban dién tit theo Quy ché nay.

Piéu 25. Trach nhiém ciia S& Noi vu

1. Ch tri, phdi hop véi S& Théng tin va Truyen théng huéng dan céc co
quan, don vi, dia phuong quy trinh nghlep vu cu thé quan Iy vin ban dén, van
ban di, 1ap hd so trong Hé thong, viée giao ndp hd so dién tr vao Luu trit co
quan, Luu trlt lich s tinh; viéc bdo quén tai liéu dién tir; sao lyu dit liéu, tai liéu
dién tir; viée khai thac, st dung tai liéu dién to.
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2. Pua tiéu chi trién khai gii, nhan van ban dién tir 1a mét trong céc tiéu
chi danh gié chi sb cai cach hanh chinh va thi dua khen thuong ctia cac co quan,
td chirc hang nam.

Piéu 26. Trach nhiém cia S& Tai chinh

Cén d6i kinh phi d& b8 tri ddy du, kip thdi trong ké hoach ngén séch hang
nam d& bao dam duy tri, phat trién van hanh Hg thong trong céc co quan va
phuong tién luu trir tai liéu dién tur cha tinh; trinh UBND tinh xem xét, phé
duyét.

Pidu 27. Trach nhiém ciia cac s&, ban, nganh, UBND cic huyén, thi
xd, thanh pho

1. Tha truéng cac co quan, Cha tich UBND céc huyén, thi x4, thanh phé
¢6 ké hoach trién khai thyc hién va chiu trach nhiém truée Cht tich UBND tinh
vé& két qua thuc hién Quy ché nay. Kip thoi bao cao Chu tich UBND tinh chi dao
giai quyét nhitng khé khan, virdng miac trong qua trinh t6 chirc thyce hién.

o2 Trién khai phén mém quén 1y van ban thudc pham vi quan ly, chi dao,
didu hanh cia co quan, don vi minh bao ddm kha ning két noi, lién théng vél
Truc lién théng van ban tinh. Thuc hién cac giai phap, bién phap dam bao an
todn, an ninh thong tin trong viéc g, nhan vin ban dién tir.

3. Dbi voi cde co quan, dia phuong chua hoan thanh vige két ndi, lién
théng vin ban dién tr ndi bg co trach nhiém in van ban dién t& duoce ky so tir HE
théng, dong diu dén dé xu Iy nhu vin ban gidy theo quy dinh; thyc hién hoan
thanh ket nodi, lién thong vin ban dién t&r n6i bo, thuc hién g, nhdn vin ban
dién tir theo quy dinh tai Quy ché nay trudc ngay 30 thing 12 ndm 2019.

Piéu 28. Trach nhiém cia UBND cip xa

1. Cht tich UBND cAp 14x3 c6 k& hoach trién khai thyc hign va chiu trach
nhiém trude Chu tich UBND tinh, Cha tich UBND cap huyén vé két qua thuc
hién Quy ché nay.

2. Thuc hién céc giai phép, bién phdp dam bao an toan, an ninh théng tin

trong viée gui, nhédn van ban dign tir./. L
/W/ " i &
TM. UY BAN NHAN DAN

Nguyén Tuén Thanh
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