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UY BAN NHAN DAN TINH KHANH HOA

Céin cir Ludt Té chike chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Can cik Ludt Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt ngay 22 thdng 6 ndm 2015,
Can cit Ludt Cong nghé thong tin ngay 29 thdng 6 ndm 2006;

Can cik Nghi dinh 56 64/2007/NB-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cia Chinh
phil vé tmg dung cong nghé thong tin trong hoat dong ciia co quan nhad mede;

Can ctk Nghi dinh 56 43/2011/ND-CP ngay 13 thdng 6 nam 2011 cua Chinh
phi quy dinh vé viéc cung cdp théng tin va dich vy cong truc tuyén trén trang
thong tin dién tir hodc cong thong tin dién ti ciia co quan nha nudce;

Theo dé nghi ciia Gidm déc Sé Théng tin va Truyén t@ong tai To' trinh s6
1509/TTr-STTTT ngay 30 thing 8 ndm 2017 va Céng vin sé6 1939/STTTT-KHTC
ngay 09/11/2017,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay, Quy dinh trao déi, luu trit, xt ly
van ban dién tir trong hoat ddng clia co quan nha nuée tinh Khanh Hoa.

Piéu 2. Quyet dinh nay c6 hidu lyc thi hanh k& tr ngay 10 thang 12 nim
2017, thay thé Quyét dinh sb 20/2014/QD-UBND ngay 15 thang 9 ndm 2014 cua
Uy ban nhan dan tinh Khanh Hoa.

Pidu 3. Chéanh Vin phong Uy ban nhén dan tinh; Gidm déc cdc s&, Thi
truéng cac ban, nganh; Chu tich Uy ban nhén dan cc huyén, thi x4, thanh phd;
Chu tich Uy ban nhén dan x&, phudng, thi trAn va cdc co quan, don vi, td chirc, ¢4
nhén c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyet dlnh nay./. (3

Noi nhin:

- Nhu Didu 3;
- Uy ban Thudng vu Quéc hi;
- Vin phong Chinh pht;
- TT. Tinh Gy; TT. HDND tinh;
- Chu tich, cac Phé CT UBND tinh;
- Vu Phdp ché - B4 Thong tin va Truyén thong;
- Cyc Kicm tra vén béan - B Tu phép;
- UBMTTQVN tinh; - 3
- Ban Phap ché HDND tinh; Nguyen Dac Tai
- Trung tdm Céng b4o tinh; :
- Cng théng tin dién tir tinh;
- Luu: VT, NN, HPN.
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Khdnh Hoa, ngay thdng ndm 2017

QUY PINH
Trao d6i, lwu tri, xir ly van ban dién tir
trong hoat dong ciia co quan nha nwée tinh Khinh Hoa
(Kem theo Quyét dinh s632_/2017/0D-UBND ngay At/ A /2017
ctia Uy ban nhan ddn tinh Khénh Hoa)

Chuong I
‘QUY DINH CHUNG

Piu 1. Pham vi didu chinh va i twong 4p dung
1. Pham vi diéu chinh:

a) Quy dinh nay quy dinh viéc trao d6i, luu trit, xi ly van ban dién ti trong
hoat dong ndi bé co quan nha nuéc, gilta cdc co quan nha nuée va gitta co quan
nha nude véi t6 chirc, doanh nghidp, nguoi dan trén dia ban tinh Khanh Hoa,

b) Céc thong tin, vin ban, tai liéu thuc danh muc bi mat nha nuoce; cac thong

tin, vin bén, tai lidu da duogc 4n dinh va déng déu céc db mat tir noi khée chuyén
dén khong thudc pham vi diéu chinh cia Quy dinh nay.

2. bbi tuong 4p dung:

a) Quy dinh nay 4p dung d6i véi céc co quan nha nude trén dia ban tinh, bao
gém: Céac s0, ban, nganh; fIy ban nhén dén c4c huyén, thi x4, thanh phd; ﬁy ban
nhén dan céc x3, phudng, thi trin va cdc don vi su nghiép cong 14p cac cép trén dia
ban tinh (sau day goi tit 13 co quan, don vi). | |

b) Cén bg, cong chirc, vién chitc, nguoi lao dong dang 1am viéce tai céc co
quan, don vi quy dinh tai Piém a, Khoan ndy; céac tb chic, doanh nghiép, ngudi
dan (sau ddy goi tit 1 t8 chic, ca nhén) tham gia sit dung, trao d6i vin ban dién tir
trén c4c hé théng théng tin clia co quan nha nude trén dia ban tinh.

¢) Khuyén khich cén bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong dang 1am viéc
tai cdc td chirc chinh tri - x4 hoi, doan thé, co quan quan ddi, cong an, doanh
nghiép nha nudc trén dia ban tinh tham gia va 4p dung Quy dinh nay trong viéc
trao ddi, st dung van ban dién tur. o

Piéu 2. Cac hé théng thong tin dwec sit dung thuwc hién trao ddi vin ban
dién tir qua mdi trwdmg mang

1. Trao d6i vén ban dién i trong ndi bo co quan nha nuéc:

a) Cac co quan, don vj str dung: Hé théng Quan Iy van ban va didu hanh, hé
thong Mot ctra dién tir, hé thong Thu dién tit cong vu, Cong/trang thong tin dién tir
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hodic cac phwong tién dién tir cdng vu khéc dé trao d6i vin ban dlen tr trong noi
bo.

b) Céc co quan, don vi xdy dyng va ban hanh quy dinh, quy trinh chi tiét dé
bao dam viéc trao d6i vin ban dién tir trong ndi bd dugce thuc hién mdt cach toan
dién va ding véi muyc dich st dung cta céc hé théng thong tin.

2. Trao d6i van ban dién tir gifta cac co quan nha nuwde:

a) Cac hé thong thong tin phyc vy trao dbi viin ban gifta cac co quan, don vi,
bao gém: Hé théng Quén 1y vin ban va diéu hanh, hé théng Mot cira dién ti, hé
thong Thu dién tir cong vy, Cong/trang thong tin dién tir.

b) Viéc trao dbi vin ban dién ti gitta céc co quan, don vi duoc thue hién ding
quy dinh, quy trinh va phu hop véi chic nang sir dyng cua mbi hé théng thong tin,
bao dam sy lién théng glua cac hé thong, giam tbi da cac thao téc, xt 1y trén cac
phin mém, gidm chi phi gidy to, in an, ddng thoi tao thudn loi cho viée luu trit,
quan ly va khai thac sir dung cc ngudn thong tin, dit liéu trén céc hé théng.

3. Trao dbi vin ban dién tir gifta co quan nha nuée véi t chire, ¢4 nhan:

a) Cac hé thong thong tin phuc vu trao ddi van ban giita co quan véi té chir,
c4 nhén, bao gbm: Hé théng Mot cira dién tir, hé thdng Thu dién tir cong vy,
Céng/trang thong tin dién ti, céc hé thong thong tin do co quan cép trén trién khai
hodc do co quan, don vi tao 14p va trién khai sir dung.

b) Cac co quan, don vi x8y dung, ban hanh quy dinh, quy trinh chi tiét huéng
dan thye hién trao dbi vén ban dién tir gifta co' quan nha nude véi tb chirc, c4 nhan
theo ding c4c quy dinh vé cung. cap, trao dbi thong tin trén mang Internet. Cac quy
dinh, quy trinh phai dugc tuyén truyén, phd bién rong rai, d& hiéu, giip t chirc, c4
nhan c6 thé tiép can va khai thc sir dung c6 hidu qua trén c4c hé thdng thong tin.

Piéu 3. Tinh hgp phap ciia viin ban dién tir

1. Gid tri phap ly cla van ban dién tit: Puoc quy dinh tai Piéu 35 Nghi dlnh
sb 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 cta Chinh pht vé Gng dung cong nghé théng
tin trong hoat ddng ctia co quan nha nude.

2. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban dién tir:

a) Thé thirc va k¥ thudt trinh bay vén ban dién tir theo céc vin bdn huéng din
clia cdc co quan ¢6 thAm quyen ban hanh (d6i véi vin ban quy pham phép luat theo
quy dinh tai Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia Chinh phi va céc
vdn ban hudng dan lién quan cta cép co tham quyén; ddi v6i vin ban hanh chinh
va ban sao vin ban quy dinh tai Théng tw s& 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011

cua B Noi vu).

b) St dung bd mi céc ky tu chit Viét theo tidu chudn TCVN 6909: 2001 dé thé
hién céc ndi dung vin ban dién tr.

¢) Viée tao lap va cép nhat vin ban dién tir trén cac hé théng thong tin (bao
gom: Pinh dang, dung lugng tép tin, vj tri dat chit ky s, ngdy thang ndm ban hanh
van ban,...) thyc hién theo cic quy dinh vé tao lap va cép nhét van ban, tai liéu, hd
so dién tir trong cac hé théng thong tin ding chung, v& quan 1y st dung ching thu
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s6 chuyén dung trong hoat dong cta céc co quan hanh chinh nha nuéc do Uy ban
nhén dén tinh ban hanh. |

d) Ddi véi vin ban trao dbi hoan todn dudi dang dién tr quy dinh tai Diu 4
Quy dinh ndy, tai myc “Noi nhdn” cta vin ban, sau tén co quan, don vi ghi b
sung cum tr “Vin ban dién ti” hodc “VBDT” dé phan biét véi cic vin ban trao
d6i duéi dang dién tir va ban gidy theo quy dinh tai Diéu 5 Quy dinh nay.

3. Céc co quan, don vi da dugc cip chimg thu s6 hop 18, bét budc sir dung
chit ky sb trong vin ban dién tir theo quy dinh vé quan ly st dung ching thu s§
chuyén dung trong hoat dong ctia cdc co quan hanh chinh nha nuée do Uy ban
nhén dén tinh ban hanh. | |

4. Céc logi vin ban dién ti, tai lidu dién tir, hd so dién tir di dwoc ky chit ky
sb va gti qua moi trudng mang thi khéng giri thém béan gidy (ngoai trir cic vin
ban, tai lidu, hd so duoc quy dinh phai luu trit ban chinh tai co quan nhén).

Diéu 4. Danh muc viin ban trao d6i hoan toan dwéi dang dién ti
1. Céc vin ban duéi diy duoc trao dbi hoan toan dudi dang dién tir
a) Trong pham vi ndi bd co quan, don vi: T4t ca cac vin ban trong ndi bd co

quan déu trao ddi hoan toan dudi dang dién tit, ngoai trir vin ban ¢6 thoi han bao
quan vinh vién tai co quan theo quy dinh hién hanh. |

b) Giita céc co quan, don vi: Thong béo; thong cdo; cong dién; van ban huéng
dan chuyén mon nghiép vu; vin ban phdi hop xir 1y céng viéc; van ban xin ¥ kién,
g0p y doi v6i dy thao vin ban; vin ban dé biét, d& bio céo; bao cdo dinh ky (thang,
quy, 6 thang, 9 thang); bao cdo s6 liéu théng ké, tong hop; bdo céo chuyén dé; gidy
moi hop; hd so dién tir thue hién tha tuc hanh chinh trie tuyén lién thong va céc tai
liéu guri kém theo c4c hinh thtrc vin ban néu trén. -

2. Cac co quan, don vi cin ct quy dinh tai Khoan 1 Didu nay, ban hanh danh
muc cu thé céc vin ban phéi dugc trao ddi hoan toan dudi dang dién tr d6i vdi-cac
don vi truc thudc. ' _

Piéu 5. Danh muc viin ban trao dbi dwéi dang dién ti va ban gidy

Céc van ban dudi day duogc trao ddi duéi dang dién tr va ban gidy

1. Vén ban quy pham phdp luat.

2. Vin ban, hd so, tai liéu trinh Tinh 1y, Hoi d@)ng nhan dén tinh va ny ban
nhan dan tinh. ,

3. Vén ban huéng din, vin ban trién khai chuong trinh, nhiém vu, ké hoach;
vén ban trinh cap trén giai quyét cong viée (bao gom cic tai liéu kém theo).

4. Cac vén bén, tai liéu c6 thoi han bao quéan vinh _Vién theo quy dinh hién
hanh.

5. Céc loai vin ban khéng thudc quy dinh tai Didu 4 Quy dinh nay.
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Chuong II SRR
TRAO POI, XU LY VAN BAN BIEN TU, HO SO PIEN TU

Piéu 6. Trao ddi vin ban dién tir trén hé thong Quan ly vdn ban va didu
hanh

1. Quy trinh nhén vdn ban dén:

a) Truong hop nhén véan ban dén duéi dang dién tlr thudc danh muc van ban
quy dinh tai Piéu 4, Pidu 5 Quy dinh nay: Vién thu thye hién day du cac thao tac
quy trinh t1ep nhén viin ban dién 't c6 chit ky sb theo quy dinh vé quan 1y st dung
ching thu s6 chuyén dung trong hoat dong clia cac co quan hanh chinh nha nuéc
do Uy ban nhan dén tinh ban hanh, cép nh4t thong tin vin ban vao phin mém (muc
Vin ban dén) va chuyén xir 1y theo quy trinh xit Iy ndi bd ctia co quan.

b) Trudng hop nhén van ban dén dudi dang ban glay thu¢c danh myc vén ban
quy dinh tai Piéu 5 Quy dinh nay: Vén thu thyc hién kiém tra, x4c nhan sy ton tai
clia van ban nay trong phan mém (myc Van ban dén), sau d6 chuyén ban g1ay cho
phong chuyén mén tham muru, 13p hd so.

¢) Trudng hop nhén vén ban dén dudi dang ban gidy théng thuong (khong
qua cac hé théng théng tin): Vin thu tlen hanh quét vin ban dén (trén may quét),
c4p nhét thong tin vin ban vao phin mém (myc Vin ban dén) va chuyén xtr Iy theo
quy trinh x1t ly ndi b cua co quan.

d) Cép nhét thong tin van ban dén bao gdm cac muc co ban nhu sau: S6 thir ti
(sb dén); ngay dén; noi gui; s6 va ky hiéu vin ban, ngay thang vin ban; tén loai
vén ban; linh vyc; trich yéu ndi dung vén ban; ho tén ngudi ky va chic vy; tinh
chat (muc d6 khén); noi luu; .

2. Quy trinh giti van ban di:

a) T4t ca van ban dién ti bét budc ky chit ky s6 trudc khi phat hanh va giri
tr§n moi trudng mang; quy trinh ky so trén van ban dién tir thuc hién theo quy dinh
vé quan ly st dung ching thu so chuyén ding trong hoat dong ciia cac co quan
hanh chinh nha nuéc do Uy ban nhén dan tinh ban hanh.

b) Vén thu cp nhit thong tin phat hanh vén ban trén phan mém (muc Vin
ban di) va giri van ban dién tur dén cac co quan, t6 chirc, ca nhén qua cac hé théng
thong tin ma co quan, tb chic, _cé nhan d6 st dung dé t1ep nhén vén ban dién tt,
dbng thoi gui keém theo ban glay (da ky va dong dau) d6i véi nhitng van ban quy
dinh tai Pidu 5 Quy dinh ndy. Viéc luu trit ban gidy tai co quan phét hanh vin ban
di dugc thuc hién theo quy dinh thong thuong.

c) Cép nhét thong tin phat hanh vén ban di bao gdm cac muc co ban nhu sau:
Tén loai van ban, so va ky hiéu vin ban, ngdy thang van ban; ngdy gui vén ban;
linh vyc, tinh chat van ban (theo mirc d¢ khan) chire vu va ho tén nguoi ky van
bén; trich yéu ndi dung vin bén; noi nhén; sb lugng ban phat hanh s0 tra.ng, tap tin
dinh kém; thong tin ghi chi (tiy theo déc thu ctia titng co quan, tb chirc);..

Piéu 7. Trao doi vin ban dién tit, ho so dlen ti qua hé thong Mot cira
dién tir
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co quan nha nude véi t6 chirc, doanh nghidp, ngudi dén:

a) Tao 14p hé so dién tir thd tuc hanh chinh:

Co quan, don vi tiép nhén thi tuc hanh chinh tr cic :té ch&c, ca nhin cé
nhiém vy tao 13p ho so dién tir thi tuc hanh chinh trén phén mém dé luu, chuyén va
xtr ly thi tuc hanh chinh theo quy trinh do co quan ban hanh. o

Dinh dang, dung luong, kich thude ho so dién tir duge tao 14p theo cic quy
dinh vé tao 1ap va cp nhat vin ban, tai liéu, hd so dién tir trong cac hé théng théng
tin dung chung do Uy ban nhén dén tinh ban hanh. |

Cén by 1am viéc tai B9 phén tiép nhan va tra két qua thyc hién tao lap hd so
dién tir theo cac trudng hop sau:

1. Trao dbi vin ban dién tir, hd so dién b qua hé thong Mot cira dién ti giita

- Pbi v6i hd so gidy dugc g true tiép tai B phan tiép nhan va tra két qua:
+ Kiém tra va cép nhét thong tin hd so thi tuc hanh chinh 1én phan mém.

+ Thyec hién s6 héa todn bo hodic mot phén hd so giéy ma td chic, ca nhén da
nop dudi dang cic tép tin (file) theo ding quy dinh hién hanh vé tao lap va cép
nhét van ban, tai lidu, hd so dién t& trong cdc hé théng thong tin ding chung cta
tinh va dinh kém trén phan mém tuong Ung véi thanh phin hd so. Phan tai lidu
khong thé s héa thi khong tao 14p tap tin, chi thuc hién danh diu taeong tng theo
thanh phan hd so trén phan mém, sau d6 tng hop va dén nhan theo m3 sd thy tuc
hanh chinh.

- Déi v6i hd so dién tir dugce gii truc tuyén trén mang Internet:
+ Xéc thyc thong tin déng ky dé cap nhat thong tin hd so thi tuc hanh chinh.

+ Cép nhét cic vin ban dién ti trong hd so dién tir ma td chirc, c4 nhan da
ndp truc tuyén qua mang.

b) Giri/nhén vén ban phét sinh va csp nht hd so dién tir trong qué trinh thuc
hién thd tuc hanh chinh: ' |

- Viéc giri/nh4n vin ban phét sinh trong qué trinh thyc hién thd tuc hanh chinh
gilta co quan nha nude va to chic, ca nhan duqc; thyc hién tryc tiép tai B6 phén
tiép nhén va trd ket qué hoic truc tuyén trén hé théng Mot cira dién tir. Céc yéu cau
v€ glri/nhdn vin ban duge thuc hién theo quy trinh giai quyét tha tuc hanh chinh
cla co quan.

- Cén b{ tai BO phén tiép nhan va trd két qua thyc hién cap nhat cic vin ban
phét sinh b6 sung vao ho so dién tir thit tyc hanh chinh nhu sau:

 + Déi v6i vin ban gidy, thuc hién kidm tra, quét vin ban va cdp nhat vao phan

mém theo quy dinh. :

+ D0 v6i vin ban dién tir duge gir tree tuyén qua mang, thue hién kidm tra

va cdp nhét tryc ti€p van ban vao phan mém theo quy dinh.
| c) Déi véi hd so dién tir thyc hién thu tuc hanh chinh true tuy’én muc d6 3,4
da dugc t6 chic, cong dan ndp qua mang, khi tiép nhén ho so gidy cia t6 chic,
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cong dén, can bd tai B phan tiép nhan va tra két quéa thuc hién d6i chiéu, kiém tra
tinh hop 18 ctia ho so ndy trude khi luu hd so theo quy dinh.

2. Trao ddi hd so dién tir qua hé théng Mot ctra dién ti gilta cic co quan nha
nude tham gia thyc hién thd tyc hanh chinh:

a) Ho so dién ti trao déi qua hé thong M0t cira dién tir dugc 4p dung dbi véi
céc thu tuc hanh chinh lién théng, truc tuyén lién théng. -

b) Viéc gui/nhén va xur ly hé so dién tir gitta cc co quan dugc thyc hién theo
quy dinh v& pho1 hop gidi quyét thu tuc hanh chlnh theo co ché mét cira hen thong
trén phin mém Mot ctra dién tir. |

Picu 8. Trao dbi viin ban dién ti qua hé théng Thw dién tir cong vu

1. Trao ddi vin béan dién ttr giita céc co quan nha nuéc da trién khai phin
mem Quan ly vén ban va didu hanh, phin mém Mot cira dién tir thue hién theo
Pidu 6, Didu 7 Quy dinh nay.

2. Trao d6i van ban dién ti gifta céc co quan nha nuée khac gilta co quan véi
céc t6 chirc, c4 nhan qua hé théng Thu dién tir cong vuy:

a) Tiép nhan vin ban dén:

Trong gio lam viée, Vin thu truy cap vao hfp thu dién tit cong vu cia co
quan d tiép nhén van béan dién t& dugc glri dén tir cac co quan khéc hodic tir cc tb
chirc, ¢4 nhén.

Khi nhén dugc vin bén dién tr, Vin thy tién hanh tiép nhan va cép nhét vin
bén vio hé théng Quén ly viin ban va diéu hanh (myc Vin ban dén) va chuyén xir
ly theo quy trinh xir Iy ndi by cua co quan. Trudng hop van ban dién tir duge quét
tlr vin ban gidy, Vin thu tién hanh kiém tra chit ky, con diu truée khi tiép nhan
vin ban.

b) Phét hanh vin ban di:

Vin thu m& hop thu dién t& cong vu clia co quan dé thuc hién thao tic gm
vin ban dién tir phat hanh.

3. Trao ddi vin ban dién tir cla cén by, céng chirc, vién chitc qua thu dién tir
céng vu ca nhén: ‘

a) Can b9, cong chirc, vién chirc bat budc sir dung hop thu dién tr cong vu
dugc cp dé thuc hién trao ddi van ban dién tir trong qua trinh thyc thi cong vu.
Hop thur ¢4 nhén phai dugc mé kiém tra thudng Xuyén dé tlep nhén, nam bt noi
dung, xir Iy cong viéc va hdi ddp céc phan 4nh, ¥ kién ctia cac co quan, t& chire, ca
nhan

b) Khi tham gia hé thong Thu dién tir cong vy, c4 nhan duge cip hop thu bao
dam tuan thi cic quy dinh vé quén ly, st dung hé théng Thu dién tix cOng vu tinh
Khéanh Hoa. .

Piéu 9. Trao dbi vin bin dién tir qua Céng/Trang thﬁng tin dién ti

1. Céc Cong thong tin dién tr cia tinh, Cbng/Trang thong tin dién tir clia céc
co quan, don vi bdo ddm cung cip céc théng tin, dich vy cong tryc tuyén theo quy
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dinh" tai Nghi dinh sb 43/2011/ND-CP ngay 13/6/2011 ctia Chinh phti va céc vin
ban huéng dan lién quan cta cp c6 thim quyén.

2. Ddi véi cdc van ban dy thio cn 1y v kién truée khi ban hanh, cic co
quan, don vi thuc hién ding tai ndi dung vin ban du thao trén Cong/Trang thong
tin dién tr clia minh d€ tao thuan loi cho viée tiép cén va tham gia gdp v tir phia
cac doi tugng lién quan, dong thoi cung cAp céc cong cy, phuong tién dé viéc tiép
nhin céc y kién dugc thuan loi, chinh x4c.

Diu 10. Théi didm giri/nhan vin ban dién tir

1. Thoi diém gt van ban dién tir cho co quan, t& chirc, c& nhan 1 thoi didm
ma van ban dién tt d6 dugc giri thanh cong trén hé thong thong tin tai co quan phat
hanh.

2. Thoi diém nhén vin ban dién tir tai co quan dugc x4c dinh 13 thoi diém vin
ban dién tir d6 duoc nhap (tur dong) vao h¢ thong thong tin clia co quan tiép nhén;

or
A

néu thdi diém vin bin nhdp véo hé théng ngodi gid hanh chinh thi thoi diém tiép
nhén van ban dién tir dén duge tinh 13 thoi didm bit diu gi0 hanh chinh ké tiép.

3. Trong khoang thoi gian 0,5 ngay 1am viéc k& tir khi vin ban dién t duogc
gui qua cdc hé thong thong tin, co quan, don vi phai thyc hién phét hanh ban gidy
cdc van ban thudc danh myc vin ban quy dinh tai Didu 5 Quy dinh nay.

Piéu 11. Thong bao nhin dwge viin ban dién tir

Thyc hién theo quy dinh tai Piéu 37 Nghj dinh s 64/2007/ND-CP ngay
10/4/2007 ctia Chinh phu vé ting dung cong ngh¢ thong tin trong hoat déng ciia co
quan nha nuée. .

Diéu 12. Xir Iy viin bin di¢n tir, hd so dién tir

1. Cac co quan, don vi ¢6 thé sit dung cac bién phap ky thuat dbi véi van ban
dién tit néu thdy cin thiét d& lam che vén ban dién ttr d6 da doc, d& lyu trit va dé
phan logi nhung phéi bio dém khéng thay d8i ndi dung van ban dién 11 d6 (theo
quy dinh tai Diéu 39 Nghi dinh ' 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ctia Chinh
phu). |

2. Viée t6 chirc chuyén xt Iy céng viée bing vin ban dién i, hd so dién tir
duoc thyc hién theo céc quy trinh xir 1y néi bo twong mg v&i cac hé théng thong
tin do céc co quan, don vi xay dung va ban hanh.

o>

)

.m:

3. Co quan, t6 chirc, ¢4 nhan chju trich nhiém v& noi dung théng tin, dit lidu
do minh cung cip trén cc hé théng thong tin khi tham gia tham muu xir Iy cong
viéc bang vin ban dién tir, hd so dién tir. | |

4. Co quan, don vi t6 chirc viéc theo ddi, kiém tra thuong xuyén tinh trang
tham muu giai quyét cong viéc bang vin ban dién tir, hd so dién tir trén moi trudong
mang d¢ phuc vu cho viéc bdo cdo, chi dao kip thoi trong qua trinh xt Iy cong
viéc.



Chwong 111
LUU TRU VAN BAN PIEN TU

Piéu 13. Quy dinh vé hru trif vin ban dién ti

L Viée luu trit dbi v6i vin ban dién tir duoc thyc hién theo quy dinh cta phap
luét v& vin thu, luu trit.

2. Vian ban dién tir clia co quan, don vi khi luu trit phai dap ung cac didu kién
sau day:

a) Phai ¢am bao d9 tin cay, tinh toan ven va x4c thuc cia théng tin chira trong
vin ban dién tir k& tir khi viin ban dién tir dugc tao l4p lan dau.

b) Théng tin chira trong vin ban dién ti c6 thé truy cap, st dung dugc dudi
dang hoan chinh.

3. Co quan, don vi can cu vao déc thu hoat dong va kha nédng Ung dung cong
nghé thong tin cia co quan, don vi minh & lya chon Va ap dung hinh thirc bao
quan, Ivu trt vin ban dién t&r cho phu hop.

4. Viéc st dung (doc, sao chép, ching fhuc) van ban dién tir duoc thuc hién
nhu doi véi tai liéu luu trit trén cdc vat mang tin khac.

5. Truong hop van ban dién tr va van ban gidy c6 ndi dung trung nhau thi luu
trit ca hai loai.

6. Qu4 trinh thyc hién lwu trit vén ban dién tir thude danh muyc tai liéu han ché
st dung, khong dugc két ndi sir dung trén cac hé thong mang (WAN, Internet).

7. Co quan, don vi phai thudng xuyén kiém tra céng tc sao, luu bao quéan vin
ban dign tir d€ dam bao an toan, tinh toan ven va kha nang truy cap, khai thac cla
van ban luu dién t& va st dung céac bién phap k}”f thuat dé viéc phan loai luu trir
dugc thuén loi nhung phai dam bao khong thay doi ndi dung.

8. Nghiém c4m truy cdp, thay ddi, gia mao, sao chép, 1iét 18, gui, hiy trai
phép vin ban luu trit dién t¢ va tai liéu li€n quan trong qué trinh trao dbi, huu trix,
Xt ly.

Didu 14. Thu thip, lru trit viin ban dién tir

1. Co quan, don vi thyc hién xay dung danh muc hd so dién t cua co quan.

2. Cin cit danh muc hd so dién tir cla co quan, can by, cong chirc, vién chirc
c6 trach nhiém m& ho so, thu thép va cép nhét van ban, tai liéu dién tir hinh thanh
trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao hd so tuong g, ké ca tai liéu
phim, anh, ghi &m, néi dung thong tin trong cac bai phat biéu, két lusn cta lanh
dao, tham lun ctia cac dai biéu tai hoi nghi, hoi thao va cc vin ban khéc lién quan

dén hoat ddng cta co quan dé dam béo su toan ven, diy du trong viée tao 1ap ho so
dién t&r cla co quan.

3. Ddi véi viée luu trit vin ban dién tir trén cdc hé thong théng tin, duge thuc
hién theo co ché Iwu trit va quéan 1y co s dit liéu cia cac hé théng thong tin, két
hop v6i céc réang bude vé phan cip, phan quyén ngudi sir dung dé bao dam mirc do
an toan, bao mét cla thong tin, dit li€u.
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4. Céc thong tin, dit ligu phat sinh trong qué trinh trao ddi, xit Iy vin ban dién
tir phai dwoc cip nhat thong nhat va phu hop véi quy dinh st dung clia mdi hé
thong thong tin nham dam béo viée luu trir dwoc thudn 1oi.

Picu 15. NOp hru trit va hity viin ban dién tir

Viée np Iuu trit va hity vén ban dién tir dwoc thuc hién theo quy dinh hién
hanh cta Nha nudec. :

] (;‘hlwn'g IV
TRACH NHIEM CUA CAC CO QUAN, DPON VI

Piéu 16. Trich nhiém cia Vin phong Uy ban nhin dén tinh

1. Theo d&i, kiém tra viéc thyc hién trao ddi, st dung van ban dién ti trong
hoat ddng clia cdc co quan nha nudc trén dia ban tinh theo pham vi trach nhiém
ctia Véan phong Uy ban nhén dén tinh. Trén co s& d6, phéi hop véi S& Thong tin va
Truyén théng dé don déc, nhic nhé cac co quan nha nuéc thye hién nghiém nodi
dung quy dinh nay.

2. Chi trl, tham muu Uy ban nhan dan tinh didu chinh, bb sung danh muc vin
ban giti qua mang thich hop qua ting thoi ky. -

Piéu 17. Trach nhiém cia Sé& Thﬁhg tin va Truyén thong

1. Chui tri, phdi hop véi cic co quan, don vi huéng dan trién khai thyuc hién
Quy dinh nay. ‘

2. Cht tri, phdi hop vé6i Vin phong Uy ban nhén dan tinh t§ chirc kidm tra,
theo ddi, d6n doc thye hién Nghi quyét s6 36a/NQ-CP ngay 14/10/2015 ctia Chinh
phii v& Chinh phi dién tir; Chi thi s6 34/2008/CT-TTg; Chi thi s 15/CT-TTg ngay
22/5/2012 cua Thu tuéng Chinh pht va Quy dinh nay trén pham vi toan tinh.

3. Dam bao ha téng k§ thuat tai Trung tAm dit liéu tinh va hé théng mang dién
rong clia tinh; t6 chirc quan 1y, vin hanh céc hé théng thong tin hoat dong 6n dinh,
théng suot, an toan va bao mét. Pinh ky sao luu co so dit liéu vén ban dién tir cia
tinh dé kip thoi phuc hoi khi c6 su c6 xay ra.

4. P& xuit giai phdp, tham muu ban hanh cac chinh sach, quy dinh, nhim ting
cuong cong tac an toan, an ninh thong tin trong viéc trao déi, luu tri, xir ly vén ban
dién tir; thuong xuyén tdp huan, huéng din thue hién cong tac bao dam an toan, an
ninh thdng tin. | , :

5. Hb tro k¥ thuat, huéng dan sir dung ching thu s cho céc co quan, don vi
trén dia ban tinh. ,

6. Trién khai cong téc tuyén truyén, dio tao, tip huin nhdm nang cao nhén
thitc va ky nang cho cén b, cong chire, vién chirc v& st dung vin bén dién tir
trong thue thi cong vu. '

7. Phoi hop v6i S& Ké hoach va Pdu tu, S Tai chinh d& xuét, tham muu Uy
ban nhén dén tinh phé duyét kinh phi cho cic hoat dong lién quan dén cong téc
quan ly, str dung van ban dién tit trén dia ban tinh.



10

8. Pua ndi dung trién khai sir dung vin ban dién tir va ing dung ching thu sb
vao hoat dong dénh gia, xép hang mitc d6 ing dung cong nghé thong tin cia céc
co quan hanh chinh nha nude thude tinh.

9. Theo ddi, tong hop, béo céo dinh ky hang ndm hodc bdo cdo dbt xudt véi
Uy ban nhan dén tinh v& két qua thuc hién Quy dinh nay.

~ 10. Hang ném, phéi hop v6i S& Noi vu d8 xuét viéc xét thi dua khen thuéng
doi v6i cac co quan, don vi trién khai c6 hi€u qué Quy dinh nay.

Piéu 18. Trach nhiém cita S& Noi vu

1. ,Phéi hop vé6i Vin phong Uy ban nhan dén tinh, S& Thong tin va Truyén
thng t6 chirc ki€ém tra, theo d&i, don doc thuc hién Quy dinh nay trén toan tinh.

2. Phéi hop véi S6 Théng tin va Truyen thong trién khai dao tao, tap huén cho
cén b vén thu, can by, cong chitc, vién chie cac co quan, don vi V€ trao dbi, str
dung vén ban dién ti.

3. Chutr, phéi hop vé6i S& Thong tin va Truyén thong nghién clru, tham muu
Uy ban nhan dan tinh ban hanh céc tiéu chi dénh gi4 trong viéc xet thi dua, khen
thudng hang ndm cho céc co quan, don vi trién khai thyc hién 6t Quy dinh nay.

4. Tham muu ban hanh quy dinh va huéng dan viéc lwu trit, giao ndp va bao
quéan van ban dién t, ho so dién tir thong nhat trong toan tinh.

Piéu 19 Trach nhiém cia Sé& Ké hoach va Piu tw, S& Tai chlnh

1. Phbi hop véi S& Thoéng tin va Truyén thong dé xuét, tham muu Uy ban
nhén dan tinh phé duyét kinh phi cho cac hoat dong lién quan dén cong tac quan 1y,
st dung van ban dién t trén dia ban tinh.

2. Cha tr, phéi hop véi So Théng tin va Truyén thdng va cac co quan lién
quan thim dinh va tham muu Uy ban nhén dan tinh b trf kinh phi cho céc hoat
dong quan 1y, van hanh céc hé thdng théng tin tai co quan, don vi.

’ oA 7 oA 2 r . A . ) 2
Pieu 20. Trach nhi€ém cia cac co quan, don vi trén dia ban tinh
1. Trach nhiém cda cac co quan, don vi

a) Tb chirc quén triét va trién khai ddy du céc ndi dung tai Quy dinh nay dé
ting cudng trao ddi, st dung vin ban dién tir trong ndi bd co quan.

b) Trién khai st dung c6 hiu qua cac hé théng théng tin va ching thu sd
dugc cip dé bao dam viéc trao dbi, luu trit, xtr Iy vin ban dién t& trong nodi bd co
quan, gifta cac co quan va td chire, c4 nhan duoc thdng nhét, toan dién.

¢) Ban hanh quy dinh v& trao dbi, xit 1y, luu trit vin ban dién tir trong ndi bd
co' quan va cac quy trinh trao dbi, xtr 1y, luu trit vin ban dién t twrong tng vdi cac
he théng théng tin dang dwoc sir dung.

d) Piy manh cong tac tuyén truyén, két hop véi cac hlnh thire hd trg, huéng
dan nham khuyen khich tb chirc, ¢4 nhan ting cudng sir dung vin ban dién tir trong
viéc trao do1, giao dich voi co quan nha nudc, dic blet la thuc hién ¢éc dich vy
cong truc tuyen :
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'd) Déam bdo cac diéu kién ha tang k¥ thut phuc vu cho viéc trao déi, xir ly va
str dyng van béan dién tt trong ndi bd co quan; trién khai cc bién phap t6 chic,
quan Iy va xi Iy k¥ thuat dé dam bao an toan, an ninh va bao mat thong tin trong
O quan. |

e) Hudng din, tap huln v& cach thite trao d6i, luu trit, xt ly van ban dién tix
trén cac h¢ thong thdng tin cho cic can bg, cong chirc, vién chirc nhim sir dung
thanh thao cdc phan mém dang trién khai. BS tri can bo, cong chirc, vién chire ¢6
trinh d6 tin hoc dép tmg yéu cau cong viée dé duy tri hoat dong trao d6i, quan ly,
xur Iy vén ban dién tir trén méi truedong mang. |

g) Tung bude trién khai sé héa cc vin ban, tai liéu luu trit d&& phuc vy viéc
trao doi, tra ctru, tim kiém va xtt ly thong tin cla cén bd, cong chiic, vién chirc qua
mang.

h) Hang nim, 1ap va dé xudt bé tri kinh phi dé phyc vu viéc trao dbi, st dung
van ban dién tit trong ndi bd co quan va tb chire, don vi tryc thude.

i) Béo cdo tinh hinh thyc hién dinh ky hang ndm hodc bdo cdo dbt xuét theo
yéu cau, glri S& Thong tin va Truyén théng tong hop, bao cdo Uy ban nhan dan
tinh theo d6i, chi dao.

2. Tréch nhiém ctia Thi trudng cac co quan, don vi

a) Chiu trdch nhiém trudc Uy ban nhan dan tinh trong vi€c chi dao thyuc hién
Quy dinh nay tai co quan, don vi thudc pham vi minh quén ly.

b) Guong mau thyc hién viéc quan Iy, didu hanh cong viée qua mang; chi dao
cac ca nhén, don vi minh quan ly ting cudng trao ddi vin ban dién tir qua cic hé
thong thong tin nhim tit kiém chi phi in 4n, sao chup tai lidu, vin bin hanh chinh;
uu tién ngudn lyc dé trién khai cong tac nay.

¢) Thudng xuyén kiém tra, danh gia viéc str dung van ban dién ti cia cén b9,
cong chuc, vién chirc trong cong viée, coi ddy 1a trach nhiém, quyén han cta c4n
bg, cdng chitc, vién chirc trong viéc ning cao hidu qua hoat dong, thyc hanh tiét
kiém, cai cach hanh chinh; quy dinh 3 tiéu chi danh gié, theo ddi va céc hinh thic
khen thutng, k ludt d6i v6i cac don v, c4 nhan trong viée thue thi quy dinh v st
dung vin ban dién tir trong cong viéc.

3. Trach nhiém cta c4n b, céng chic, vién churc, nguoi lao dong

a) Thyc hién nghiém c4c ndi dung cia Quy dinh nay va quy dinh ndi bo cia
co quan. Dam bao vé ndi dung, do chinh x4c va bio mat cac thong tin trao doi trén
cac h¢ thong thoéng tin dang sir dung tai co quan, don vi.

b) Tich cuc khai théc st dung c6 hiéu qué céc cong cu, phuong tién dién t va
ddc biét Ia cac hé thong théng tin di dugc cép phat tai khoan sir dung.

¢) Tich cyc, chu dong thay*doi 1€ 16i, phong cach lam viée trén gidy to sang
phong céch 1am vi¢c méi dua trén méi trudng dién tir dé tiét kiém thoi gian, chi
phi, ning cao chét lugng cong viée.

" 'd) Nghiém tiic thyc hién cac quy dinh v& dam béo an toan, an ninh thong tin.

Piéu 21. Khen thwéng va xir Iy vi pham
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1. Céc co quan, don vi, t§ chirc, c4 nhan thuc hién tét Quy c’[mh nay va cac
quy dinh khéc ctia phap luat c6 lién quan dugc xét khen thudng theo quy dinh hién
hanh.

2. Céc co quan, don vi, tb chirc, c4 nhan khong thyc hién hodic thyc hién
khong ding hodc thyc hién khdng déy di cac quy dinh ciia Quy dinh nay, tiy theo
tinh chat, mirc 46 vi pham s& bi xtt Iy theo quy dinh cia phap luét.

. Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 22. Didu khoan thi hanh

1. Cc Giam dbc so, Thu truéng céc ban, nganh; Chu tich Uy ban nhén dén
cac hpyén, thi x8, thanh pho; Cht tich Uy ban nhén din céc x8, phudng, thi tran va
cac to chirc, ca nhéan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thuc hién Quy dinh nay.

2. Trong qué trinh thuc hién néu c¢6 van d& vuong 19n§qc phat sinh, céc co quan,
don vi gui van ban v€ S& Thong tin va Truyén thdng dé tong hop, bao cao Uy ban
nhén dan tinh xem xét, quyét dinh./.

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

Nguyen Pac Tai
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