UYBANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

‘THANH PHO HAI PHONG Poc 1ip - Tw do - Hanh phiie
84: 333 /2016/QP-UBND Hdi Phong, ngay A% thing 42 nim 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh viéc gii, nhin, xir ly va lwu trir vin ban dién tir qua mdi
trwdmg mang trong hoat dong ciia co' quan nha nwée thanh phd Hai Phong

'UY BAN NHAN DAN THANH PHO HAI PHONG
Cdn cu Luat To ;’l;}é chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015,
Can cir Luat Glao dzch dién tir ngay 29/11/2005,
Can cu'Lugt Cong nghe thong tin ngay 29/6/2006,
| Cdn cte Ludt Luu trit ngay 11/11/201 1,
Can cir Lugt Ban hanh van ban quy pham phap ludt ngay 22/6/2015,

Céin cik Nghi dinh sé 11 0/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cia Chinh phu vé
¢Ong tdc van thu, \

Cén cit Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/04/2007 cia Chi’nh phit vé
ung dung Cong nghé thdng tin trong hoat dgng cua co quan nha nudc,

Can cu Nghi dinh 56 09/2010/NP-CP ngdy 08/02/2010 ciia Chinh phii vé
stea ddi, bo sung mot s6 diéu cia Nghi dinh 56 110/2004/NP-CP ngay 08/4/2004
ciia Chinh phzl vé céng tdc vin th,

Cén ciz Nghi dinh s6 0]/20] 3/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu Quy :
| dinh chi tiét thi hanh mot s6 ' didu clia Ludt Lieu trir,

- Cén cie Thong tw 5O 05/201 O/TT-BNV ngay 01/7/2010 ciia B$ trudng B
Ngi vu hudng ddn vé cung cdp, qudn Iy va sir dung dich vu chimg thuc chir ky sé
chuyén dimg phuc vu cdc co quan thude hé thong chinh tri,

Theo dé nghi ciia Chdnh Van phong Uy ban nhdn dan thanh phé tai Té trink
s6 15/TTr-VP ngay 15/12/2016 vé viéc giri, nhdn, xir Iy va leu trit van ban dién tr
qua moi truong mang trong hoat dpng clia co quan wha nude thanh phd Hdi
Phong va Bdo cdo tham dinh s6 67/BCTD-STP ngay 25/10/2016 cua S¢ Tu phdp.

QUYET PINH:

Dleu 1. Ban hanh kém theo Quyét dmh nay Quy dinh viéc gin, nhén, x ly va
Iru trif vin ban dién tir qua méi trudng mang trong hoat ddng cia co quan nha
nude thanh pho Ha1 Phong




Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc k& tir ngay 01/01/2017 va thay thé
Quyét dinh sé 1377/2013/QP-UBND ngay 18/7/2013 cia Uy ban nhén dan
thanh phd vé giti, nhan vin ban qua hé théng thu dién tir thanh phé. |

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhén dan thanh phd, Giam déc céc S, Tha
truedng cac Ban, nganh; Chu tich Uy ban nhén dén cac quén, huyén va Thu truéng
c4c co quan lién quan cin cir Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhin:

- Chinh phu;

- BO Noi vy,

- B§ Tu phéap (Cuc KTVB QPPLY),
- TTTU, TT HDND TP,

- CT, cac PCT UBND TP,

- Doan BBQH TP HP,;

- Viin phong Thanh dy;

- Véan phong Poan DBQH TP;

- Vin phong HDND TP;

- 8& Tu phap;

- Bao Hai Phong;

- Pai Phat thanh va TH HP;

- Nhu Diéu 3;

- CPVP UBND TP,

- Cac Phong thuge VPUBND TP; -
- Cbng Théng tin dién tir TP;

- Céng bao thanh phd;

- Céc don vi trirc thuge VP UBND TP;
- Luu: VT. ‘
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HAI PHONG DPjc 13p - Ty do - Hanh phic

QUY DINH
| Viéc giri, nhin, xir 1y va lwu trit vin ban dién tir qua mdi trueéng mang
trong hoat ddng ciia co' quan nha nudc thanh phd Hai Phong
(Ban hénh kém theo Quyét dinh sé 313%/2016/0D-UBND
ngay13 thang 12 néim 2016 cia Uy ban nhén dén thanh phé Hai Phong)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1, Pham vi didu chinh
1. Quy dinh nay quy dinh viéc g, nhén, xir ly va luu trit van ban dién tir
trong hoat ddng ndi bd co quan nha nude va gilta cdc co quan nha nudce trén dia
ban thanh phé Hai Phong.
2. Céc vin ban thudc Danh muc bi mat nba nuée va don thu khiéu nai, t§
céo khong thude pham vi diu chinh ciia Quy dinh nay.
Pidu 2. Poi twong ap dung
1. Quy dinh nay ap dung dbi véi céc co quan nha nudc trén dia ban thanh
phf) Hai Ph(‘)ng_; Can bg, cong chirc, vién chirc, nhan vién dang lam viéc trong
cac co quan nha nuwée ctia thanh phd Hai Phong. |
~ 2. Khuyén khich céc t chirc va cén b, cdng chirc, vién chitc, nhan vién
trong cac t6 chirc chinh tri - x& hoi, doan thé trén dia ban thanh phd Hai Phong
tham gia va 4p dyng Quy dinh nay trong viéc giri, nhdn vin ban dién tr.
Pidu 3. Giai thich tir ngit
1. Van ban dién t&: Theo quy dinh tai Khoan 8, Pidu 3, Nghi dinh sb

64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 cia Chinh pht v& tmg dung cong nghe théng
tin trong hoat déng cla co quan nha nudec.

2. Chit ky sb: Theo quy dinh tai Khoan 4, Pidu 3, Nghi dinh sé
26/2007/ND-CP ngay: 15/02’/2007 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh Lugt
Giao dich dién tir v& chir ky sé va dich vu chung thuc chit ky s6. Chit ky sb sir
dung trong moi truong mang do co quan chimg thuc chir ky sb chuyen ding cua
nha mréc cung cép.
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3. Ching thu sb: Theo quy dinh tai Khoan 1, Pidu 3, Nghi dinh )
26/2007/ND-CP ngay 15/02/2007 cia Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh Luat
Giao dich dién tir v& chit ky s6 va dich vu ching thuc chit ky sb.

4. Ho so dién tir 1a tAp hop cac théng diép di liéu c¢6 ndi dung lién quan dén
mot cong viéc, su vu.

Piéu 4. Phwong thire giri, nhin viin ban dién tir qua mdi trwdng mang
1. Gui, nhén vén ban dién tir trong ndi bd.co quan:

a) C4c co quan c6 thé sir dung hé théng Quan Iy vin ban va diéu hanh, hé
théng Thu dién tir céng vu dé giri, nhan vin ban dién ti.

b) Tuy theo nhu cu va diéu kién thye t&, mdi co quan phai cé quy dinh,
quy trinh chi tiét d&& dam bao viéc glri, nhan vin ban dién tir trong ndi bd co
quan, dugc quan triét va thuc thi mot cach toan dién, ding véi muc dich st dung
ctia timg hé thong théng tin.

2. G, nhén van ban dién t gifra cdc co quan nha nudc:

a) Cac hé théng théng tin phuc vu g, nhan vin ban giita cic co quan nha
nude bao gdm: Hé théng Quan ly vin ban va didu hanh, hé thong Thu dién t
cong vu.

b) Viéc gui, nhin vin ban dién tir gilta cdc co quan phai thuc hién dung
quy trinh va phit hop véi chire ning st dung ciia mdi hé théng thong tin, nhim
dam béo s lién thong gitra cac hé théng, gidm t61 da cac thao tac xir 1y trén
phan mém; gidm chi phi lién quan dén gidy to, in an va tao thuén lgi cho viéc
luru trt, quan 1y, st dung thong tin, dit ligu trén céac hé théng.

Didu 5. Tinh hop phap ciia viin ban dién tir giti, nhin qua méi trwdong mang

1. Gia tri phap ly ctia vin ban dién ti

Vin ban dién tr duge glri, nhian qua mdi trudng mang phai dam bao tich
hop chit ky sb theo ding céc quy dinh tai Luat Giao dich dién tir va c4c vén ban
lién quan nhdm dam bao tinh an toan, bdo mat, tin cdy, xac thuyc cua dir li€u.
Vin ban dién tir d3 duoc ky sb khi phat hanh c6 gid tri phap 1y, dwoc tiép nhan
va xir Iy nhur vin ban gidy.

2. Hinh thirc van ban dién ta .

a) Thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban: Thuc hién theo Théng tu sb
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ciia B4 N&i vu hudng din thé thac va k¥
thust trinh bay van ban hanh chinh. Riéng d6i véi viin ban quy pham phap luat
thue hién theo Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cta Chinh pht quy
 dinh chi tiét mdt sé diéu va bién phép thi hanh Luat Ban hanh vin ban quy pham
phép luét. |
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b) Sir dung bd ma céc ky tur chit Viét theo tiéu chudn TCVN 6909:2001 dé
thé hién c4c ndi dung van béan dién tir.

¢) Dinh dang vin ban dién tir dugc thuc hién theo quy dinh tai cac diém '
3.4, 3.5 va 3.7 cha Danh muc tiéu chuén k¥ thuft vé tmg dung c6ng nghé thong
tin trong co quan nha nudc ban hanh kém theo Théng tu sé 22/2013/TT-BTTTT
ngay 23/12/2013 cia B Théng tin va Truyén théng, cu thé:

- Céc tai liéu van ban ¢ dinh dang: *.txt, *.rtf, *.doc; *.docx, *.odt hodc
céc dinh dang tuong tu khéc theo quy dinh cua phap luét;

- Céc tai liéu bang tinh c6 dinh dang: *.csv, * xls, * xlsx, *.ods;

- Céc tai li€u chi doc c¢6 dinh dang *.pdf;

- Céc tai lidu db tﬁi, dd hoa phuc vu quén ly chuyén nganh.

Pidu 6. Danh muc cic loai vin bin dirgc giri, nhan qﬁa moi truong mang:
1. Danh muc cac van ban giri, nhan hoan toan trén méi trudng mang:

- Chi thi;

- Cong vin;

- Thoéng béo;

- Ké hoach;

- Lich lam viée, lich cong tic (tuan, thang, quy,...) cha linh dao UBND
thanh phd; cac $&, ban, nganh thanh phd va UBND cép huyén, UBND cap x4;

- Cong dién, Gidy mdi hop, hdi nghi va cac tai liéu kém theo;

- Céc tai liéu phuc vu cho céc cude hop, guri, nhin cong viéc, hdi nghi dé
nghién ciu trude hodc d€ gdp y; cac van ban sao y;

- B4o cdo chuyén d8; béo cdo tuin, thang, quy, nim;

- Vin ban du thao dé xin y kién; vin ban dé biét, dé bao cdo, thong béo.

2. Danh muc céc vin ban giri, nhén qua mdi trudng mang ddng thoi gt
kém ban gidy téi co quan chu tri giai quyét viée:

- Quyét dinh (trix cac quyét dinh vé: khen thudng, ky ludt, t6 chirc can bd,
quy pham phép luét); |

- Chuong trinh;

- Pé 4an;

- T trinh.
o .__3. Danh muc cac_vin ban _guri, nhdn qua mdi truong mang_déng_th_‘ozi gui
kém ban gidy:



- Vin ban quy pham phap luat;

- H5 so, tai lidu trinh ﬁy ban nhén din thanh phé;

- Céc quyét dinh v&: khen thuéng, ki lust, t6 chirc cén bd, hd so tai chinh
va tai liéu ho so theo quy dinh phai luu trir tai noi nhén.

Chuong 11
GUI, NHAN, XU LY VAN BAN PIEN TU

-A - A b b d - K A b
Pieu 7. Giri, nhan vian ban dién tir qua moi tredong mang

1. Tiép nhan vin ban dén: Khi nhén dugc van béan dién tir, bd phén vin thu
tai don vi ¢ trach nhiém kiém tra chir ky sb, néu dam bao tinh xéc thuc vé
ngudn gbc thi cdp nhét thoéng tin van ban dén chuyén l4nh dao co quan, don vi
xu ly theo quy trinh xi¥ 1y védn ban ndi bd clia co quan, don vi.

2. Phét hanh vin ban di: Khi viin ban dugc ky duyét ban hanh, bo phan vin
thur tai don vi cdp s6 vin ban di va ky s6 phat hanh vin ban qua méi truéng mang;
dong thoi giri vin ban gidy d& duoc 13nh dao co quan ki duyét dé giri kém viin ban
dién tlr d6i véi nhitng vin ban quy dinh tai khoan 2, khoan 3 Piéu 6 ctia Quy dinh
nay va dam bao ché dd luu trit van ban gidy tai vin thu va hd so cdng viée.

Piéu 8. Thoi diém givi, nhan viin ban dién tir

1. Thoi diém giri mot van ban dién t téi co quan nha nude 13 thoi diém
viin ban dién tir ndy nhap vao hé théng thong tin nim ngoai su kiém soét ciia
nguoi khoi tao.

2. Thoi diém nhin mot van ban dién tir tai co quan nha nudc dugc xac
dinh 13 thoi diém vin ban dién tir d6 duoc nhip (tw dong) vao hé théng théng tin
clia co quan tiép nhan; néu thoi diém van ban nhép vao hé théng ngoai gid hanh
chinh thi théi diém tiép nh4n vén ban dién tir &n, duge tinh 1a thei diém bat dau
gio hanh chinh ké tiép.

Chwong IIT
QUAN LY VAN BAN PIEN TU'
Diéu 9. Lwu trit vin bin dién tir
1. Khi lwu trit vin ban dién tir thudc danh muc tai liéu han ché sir dung thi
th1et bi cong nghé théng tin ding d& lwu trit vin ban dién tir d6 khong duoc két
ndi va sir dyng trén mang dién réng.

2. Bado quén vén ban dién t0r dugce thuc hién theo quy dinh cla phap luat

) ve luu-trix dlen tr— - e




Pidu 10. Thu thap, lwu trit van ban dién tir

1. M3i co quan, don vi phéi thuc hién xiy dung danh muc hd so dién tir
cua co quan.

2. Cian cir vao danh muc hd so dién tir ciia co quan, can b, cdng chire,
vién chitc ¢6 trach nhiém mé hd so, thu thip va cdp nhat tt ca vin bén, tai liéu
dién tir hinh thanh trong qué trinh theo déi, giai quyét céng viéc vao hd so twong
tng, ké ca tai lidu phim, anh, ghi am.

3. Viéc luu trit va quan 1y véan ban dién tr duge thuc hién theo co ché luu
trir cia cac hé thong thong tin dang 4p dung két hop véi cac rang bude vé& phan
cép, phan quyén ngudi sir dung va mirc 40 an toan, bao mét cia théng tin, dit liéu.

4. Cac thong tin, dit liéu phat sinh trong qua trinh giri, nhén, xr ly van ban
dién tir phai dugc cép nhat théng nhit va phu hop véi quy dinh sir dung clia mébi
hé théng thong tin nhim dam bao viéc Iuu trir duge thuan loi.

Piéu 11. Nop lwu trir va hiy viin ban dién tir

Viéc ndp luu trit va thue hién luu trit van ban dién tir dugc thyuc hién theo
quy dinh vé luu trit vn ban dién tir trong co quan hanh chinh nha nudec.

. Chuwong IV
TRACH NHIEM CUA CAC CO QUAN, PON VI

‘k r hed hl 7 ~ ~ L4 A Fad hl r
Dieu 12. Cac s6, ban, nganh, Uy ban nhan din cdc quén, huyén va cac
don vi lién quan

1. Trién khai str dung cdc hé théng théng tin vao xir ly cong viée tai co
quan. Tang cudng sir dung vin ban dién tir thay thé vin ban gidy trong quan ly,
diéu hanh va giri, nhin théng tin.

2. Pam bao vé& ndi dung, d6 chinh xac va bao mét cac thdéng tin giti, nhén
trén céc hé thdng théng tin dang trién khai sir dung tai co quan.

3. Dam bao cac didu kién ha ting k¥ thuat phuc vu cho viéc giri, nhén, sir
dung vin ban dign tir trong ndi by co quan; trién khai cac bién phap t6 chue,
quéan 1y va xir 1y k¥ thuét dé dam bao an ninh, an todn va bao mét thdng tin trong
co quan.

4, Cén cr vao quy dinh nay, thuc hién xdy dung va ban hanh cac quy dinh
vé giri, nhén, xir 1y, luu trit véin ban dién tir trong ndi b.

5. Thudng xuyén bb tri, tip huén vé cach thirc giri, nhén, luu trit, xir Iy vén
ban dién tir trén cic hé théng théng tin cho cac can bd, cong chirc, vién chirc
-~ méi tuyén-dung-vao co quan-dé c6-thé tiép can-diy-du-va sir-dung thanh thao céc
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phén mém dang trién khai.

6. Timg budc trién khai s hoa céc vin ban, tai lidu luu trir dé phuc vu
viéc g, nhén, tra cliu, tim kiém va xir ly thdng tin cia cén b, cdng chire, vién
chirc qua mang.

7. Thyre hién gidm sét, d6n dbc trién khai Quy dinh ndy va béo céo tinh hinh
thyue hién dinh ky 06 thang hoic bio cdo d6t xut theo yéu cau, giri Vin phong Uy
ban nhén dan thanh phé dé tdng hop béo co Uy ban nhan dan thanh ph.

Piéu 13. Vin phong Uy ban nhan dan thanh phé

1. Kiém tra, giam séat va dén ddc viéc giri, nhin vén ban dién tir trong hoat
dong cua cac co quan, don vi.

2. Chu tr, phéi hop v6i S¢ Théng tin va Truyén théng tham muu viée
trién khai sir dung phén mém va thu dién tir céng vu phuc vu gfri, nhén vin ban
dién ti.

3. Chi dao Trung tdm Théng tin - Tin hoc dam bao hé théng Truc lién
théng vin ban dién tir va hé théng thu dién tir cdng vu thanh phd vén hanh én
dinh, théng sudt 24/24 gity; thudmg xuyén kiém tra, cip nhat hé théng sao luu va
céc chuong trinh phong chéng virus, spam dam bao viéc giri, nhan van ban dién
tir theo Quy dinh nay; nghién ciru, dé xuét nang cép Truc lién thong vin ban
dién tir va hé théng thu dién tir cong vu thanh phd dép tmg céc yéu ciu k¥ thuét
phuc vu viéc giri, nhan vin ban dién ti.

4. Theo dai, tong hop, béo céo dinh ky, bao cdo dot xuat Uy ban nhan dan
thanh phé v& két qua thuc hién Quy dinh nay.

5. T4 chire so két, rat kinh nghiém va d& xut bd sung, sira dbi Quy dinh
nay néu cd.

6. Hang nim, phdi hop vdi S& K& hoach va Piu tu, S& Tai chinh dé xuét,
tham muu Uy ban nhin dan thanh phd phé duyét kinh phi cho céng téc quan 1y,
str dung vin ban dién tir trén dia ban thanh phd.

7. Hang niim, phbi hop véi S& Noi vu dé xuét viée xét thi dua khen thu:orng
dbi v6i cac co quan ntha nude trlen khai ¢6 hiéu qua Quy dinh nay.

'Piéu 14. Sé ’I‘lrﬁng:tm va Truyén théng

1. Tiép nhan tong hcp de nghl cép hodc thu hdi chimg thu sd; xét duyét
va lap danh sach thué bao de' ngh1 cap hoic thu hdi chung thu s6, glri co quan
tiép nhén yéu cau chung thuc. .

K

2. Huorng dan, ho trg cac co quan, don vi trong viéc frién khai st dung
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3. Pam bao ha ting mang truyén sb lidu chuyén ding trong céc co quan nha
nudc thong sudt, an toan va bao mat théng tin phuc vu giri, nhan van ban dién tir.

2 r P4 [y4 n A ~ -~ ;- A 5 . ~ -

4. To chic phd bién, tuyén truyén nang cao nhén thuc vé g, nhén, sl

dung vin ban dién tr trong hoat ddng clia co quan nha nudce trén dia ban.
A > A

PDieu 15, S& N§i vu

1. T3 chirc trién khai ddo tao, tap hudn cho can bd van thu, can bd cong
chire, vién chitc cic co quan nha nudc vé g, nhén, st dung va luu trit van ban
dién t; cach 18p Danh muc ho so dién tir va 14p ho so dién tur.

2. Tham muu ban hanh quy dinh va huéng din vé viée luu trit, giao ndp
va bao quan vin ban dién tir, hd so dién tir.

Diéu 16. S& Tai chinh

1. Phéi hop v6i Viin phong Uy ban nhan dan thanh phd tham muu, d& xut
kinh phi cho céng tac trién khai, quén 1y, sir dung vin béan dién tir trén dia ban
thanh phd.

2. Phdi hop voi S& Théng tin va Truyén thong, Vin phong Uy ban nhan
dan thanh phd va cc co quan lién quan tham muu b trf db, kip thdi ngén sach
nha nuéc va cac ngudn kinh phi hop phép khéc dé trién khai va duy tri hoat dong
4n dinh ha tAng cdng nghé thong tin phuc vu viéc giri, nhan van ban dién tr.

Chwong V
TO CHUC THU'C HIEN

Pidu 17. Pidu khoan thi hanh

1. Giam déc céc S&, Thu trudng cac co quan Ban, nganh; Chu tich Uy ban
nhan dén céc quén, huyén; Chu tich Uy ban nhén d4n céc x4, phudng, thi trén va
cac t6 chire, ca nhén c6 lién quan chiu trach nhiém thuc hién theo dang Quy
dinh nay. ' '

2. Trong qua trinh thuc hién néu ¢é van d& vuréng méc phat sinh; cac co
quan, don vi ¢6 van ban giri v& Van phong Uy ban nhan dén thanh phd dé téng
hop, trinh Uy ban nhan dén thanh phé xem xét, quyét dinh./.
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