UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO THONG TIN VA TRUYEN THONG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 684/STTTT-CNTT Khanh Hoa, ngay 02 thang 4 nam 2021

VIV trién khai thyc hién Quy dinh trao d6i,
luu trir, xur ly van ban dién tir trong hoat
dong cua co quan nha nude tinh Khanh Hoa

Kinh gui:
- Céc sd, ban, nganh;
- UBND cac huyén, thi x4, thanh phd;
- Céc don vi su nghi¢p thuéc UBND tinh.

Ngay 15/3/2021, UBND tinh ban hanh Quy dinh trao d6i, luu tri¥, xir 1y van
ban dién tir trong hoat dong cta co quan nha nudc tinh Khanh Hoa (sau day goi tat
12 Quy dinh) tai Quyét dinh s6 04/2021/QD-UBND. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir
ngay 01/4/2021 va thay thé Quyét dinh s6 22/2017/QD-UBND ngay 27/11/2017
ciia UBND tinh ban hanh Quy dinh trao doi, luu trit, xir Iy vin ban dién tir trong
hoat dong ctia co quan nha nudc tinh Khanh Hoa.

S0 Thong tin va Tmyén thong hudng dan cac co quan, don vi dia phuong mot
s0 nd1 dung trién khai Quyét dinh s6 04/2021/QbP-UBND, cu thé nhu sau:

1. Ra soét, stra ddi cac quy trinh trao doi van ban dién tir dang ap dung tai co
quan, don vi, dia phuong, dam bao phu hop theo Quy dinh

Thue hién quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 15, dé nghi co quan, dia phuong
ra soat, stra doi cac quy trinh vé trao doi van ban dién tr dang ap dung tai co quan,
dia phuong minh, trong do can luu y mot s6 nd1 dung sau:

- Quy trinh tac nghiép trén hé thong phan mém E-Office ap dung tai co quan,
dia phuong phai bao dam day du cac budc thao tac, xir 1y vin ban theo quy dinh tai
Piéu 6. Pong thoi, d& nghi cic co quan, dia phuong ra soat, ban hanh danh myc
van ban trao d6i hoan toan dudi dang dién tu dé ap dung ddi v&i cac don vi thude
pham vi quan 1y (quy dinh tai khoan 3 Diéu 4).

- Quy trinh trao d6i vin ban dién tir gifta co quan nha nudc véi to chirc, ca
nhan thong qua cac hé théng thong tin phai bao dam ndi dung quy dinh tai Khoan 1
Diéu 7, khoan 2 Piéu 8, Piéu 9 va cac quy dinh hién hanh khac vé cung cép, trao
d6i thong tin trén mang Internet. Thyc hién tuyén truyén, phd bién rong rii cac quy
trinh nay dé gitip to chirc, c4 nhan co thé tiép can va khai thac sir dung c6 hiéu qua
trén cac hé théng thong tin.

2. Trao di van ban hoan toan dudi dang dién tir (theo danh muc quy dinh tai
Piéu 4)



- Co quan giri van ban bdt budc phai ghi bd sung cum tir “Vin ban dién tir”
hoac “VBDT” sau tén co quan nhan van ban tai muc “Noi nhan” cua van ban (quy
dinh tai diém d khoan 2 Diéu 3).

- Van ban dién tir chi dwoc gui 01 lan dén co quan nhan trén hé théng E-
Office dé tao thuan loi cho viéc kiém tra, x4c nhan sy ton tai ciia van ban do trong
hé théng E-Office cia co quan nhan, dong thoi, gitp han ché tring lap va tiét kiém
tai nguyén phuc vu luu trit van ban.

3. Trao dé‘i van ban dudi dang dién tr gtri kém vin ban gidy (theo danh muc
quy dinh tai Diéu 5)

- Co quan gtri vin ban thyc hién giri dong thoi ban dién tr qua méi trudng
mang va ban gidy qua duong cong van. Van ban giri ¢ hinh thirc nay khong thuc
hién ghi bo sung cum tu “Van ban dién to” hodc “VBDT” sau tén co quan nhan
van ban tai myc “Noi nhan” dé tranh nham 1an ddi véi van ban giri hoan toan dudi
dang dién ttr.

- Trong khoang thoi gian 0,5 ngay lam viéc ké tur khi van ban dién tir dugc
gul qua mang, co quan gui van ban phai phat hanh ban giay (quy dinh tai khoan 4
Piéu 10).

- Khi nhan van ban dién tir, Van thu co quan nhan van ban thuc hién dﬁy du
cac budc ti€p nhan van ban dién tir theo diém b khoan 1 Piéu 6 va chuyén xur ly
theo quy trinh ndi bo cua co quan (khong cho van ban giay).

- Khi nhan véan ban gidy, Vin thu co quan nhén van ban thuc hién kiém tra,
x4c nhén su tOn tai cta van ban nay trong h¢ théng E-Office (tai myuc Van ban dén)
va chuyén van ban gidy cho bo phan, ca nhan duoc phan cong xir Iy (quy dinh tai
diém ¢ khoan 1 Diéu 6).

4. Str dung chit ky s6 trén van ban dién tir

- Co quan, dia phuong thuc hién ra soat, thiét 1ap khudn dang, thong tin, hinh
anh dai dién, vi tri chit ky so trén van ban dién tir theo hudng dan cla S¢ thong tin
va Truyen thong tai Cong van s6 769/STTTT-CNTT ngay 14/4/2020 vé huéng dan
mét sO ndi dung vé gui, nhan van ban di¢n tu lién thong, ky sO va thong ké van ban
trao doi trén phan mém E-Office.

- Tat ca van ban dién tr trao doi giita cac co quan déu phai trién khai ap dung
chir ky so theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 3.

5. Phan hoi trang thai van ban va tao lap ho so dién tir

Hién nay, S& Théng tin va Truyén thong dang phdi hop véi cac don vi lién
quan ra soat, thuc hién nang cap chirc ning phan mém E-Office dé trién khai céc
ndi dung quy dinh vé thong bao nhan/tra van ban dién tr, thu hdi van ban dién tir
(Piéu 11 Quy dinh), tao 1ap va ndp hd so dién tir vao luu trit co quan (Pidu 13 Quy
dinh), cap nhat ma dinh danh van ban dién tir va chirc nang ky s6 theo Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP,... Sau khi hoan tat viéc cap nhat, S& s€ c6 huong dan cu thé
dé cac co quan, don vi, dia phuong trién khai thuc hién.



6. Ché do6 bao céo, kiém tra, danh gia viéc trién khai ap dung Quy dinh

Céc co quan, dja phuong thuc hién bao cao két qua trién khai ap dung Quy
dinh theo dinh ky hang nim théng qua céc tiéu chi trong Phiéu danh gid, xép loai
muec do ung dung cong nghé thong tin cua cdc co quan hanh chinh nha nuoc tinh
hodc bao cdo dot xuat theo dé nghi, hudéng dan ciia S Thong tin va Truyén thong.
Két qua bao cio s& duoc SO Thong tin va Truyén thong téng hop, danh gia va bao
cdo UBND tinh.

Quyét dinh s6 04/2021/QD-UBND dugc ding tai trén Cong thong tin dién tir
tinh Khanh Hoa (dia chi https://khanhhoa.gov.vn, chuyén muc Céng bao) va Trang
thong tin dién t¢ cta S& Thong tin va Truyén théng (dia chi
https://stttt.khanhhoa.gov.vn, chuyén muc Hé thong van ban). Pé nghi cac co quan,
dia phuong thuc hién dang tai toan van Quyét dinh s6 04/2021/QD-UBND va Quy
dinh kém theo 1én Trang thong tin dién tir ciia co quan, dia phuong dé pho bién va
trién khai thuc hién.

Trong qua trinh trién khai, néu gip khé khan, vudng méc, cac co quan, dia
phuong lién hé Phong Cong nghé thong tin - S Thong tin va Truyén thong, dién
thoai: 0258.3563533, thu dién tir: cntt.stitt@khanhhoa.gov.vn hoac giri van ban
dén S¢ Thong tin va Truyén thong dé duoc hudng dan, ho tro.

S¢ Thong tin va Truyén thong hudéng din cic co quan, dia phuong nghién
cuu, thuc hién.

Tran trong./.
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