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NG Ay Bah hanh Quy ché Tiép nhin, xir Iy, phat hanh va quan ly
van ban dién ti giira cac co quan nha nuéc tinh Tuyén Quang

UY BAN NHAN DAN TINH TUYEN QUANG

Cén cie Ludt T6 chike chinh quyén dia phwong ngay 19 thdng 6 ndm 2015;

Can cur Lugt Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt ngay 22 thang 6 nam 2015,
Can cir Ludt Giao dich dién tu ngay 29 thang 11 nam 2005;

Can cur Luat Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006,

Can cuw Luat Luu trir ngay 11 thang 11 nam 2011,

Can cir Nghi dinh so  64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cua Chinh

phii vé img dung cong nghé thong tin trong hoat déng cua co quan quan by hanh
chinh Nha nuoc;

Can cur Nghi dinh so ' 85/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cua Chinh
phii vé bao dam an todn hé thong théng tin theo cap do;

Can cir Nghi dinh so’34/‘201 6/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phdp thi hanh Ludt ban hanh van ban quy
pham phap ludt,

Can cit Nghi dinh sé 130/2018/NP-CP ngay 27 thang 9 nam 2018 cua

Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Ludt Giao dich dién tir vé chif ky sé va dich vu
chiing thue chit ky s6;

Can cur quet dinh s6 28/2018/0D- TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cua Thu
tuomg Chinh phu vé viéc gui, nhdn van ban dién tu giita cdc co quan trong hé
théng hanh chinh nha mieée;

Can cir Thong tu so ' 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 nam 2017 cua Bg
T hong tin va Truyén thong ban hanh danh muc tiéu chudn ky thudt vé img dung
cong nghé thong tin trong co quan nha nudc;

Can cu Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 1 9 thang 12 nam 2017 cua Bo
Thong tin va Truyén thong quy dinh sw dung chir ky s6 cho vdn ban dién tu trong
co quan nha nudc;



Can cit Thong tw s6 08/2016/TT-BOP ngay 01 thang 02 nam 2016 cua
Quoc phong quy dinh vé cung cdp. quan Iy, su dung dich vu chimg thue chit ky
chuyén diing phuc vu cdc co quan Pang, Nha nuée. t6 chike chinh tri - xa hoi;

Can cir Théng tw s6 10/2016/TT-BTTTT ngay 01 thang 4 nam 2016 cu
Thong tin va Truyén ban hanh quy chudn ki thudt quéc gia vé cdu tric md
danh va dinh dang di liéu géi tin phuc vu két néi cdc hé thong quan 1y van ba
Diéu hanh;

Theo dé nghj cia Gidm doc So Théng tin va Truyén thong tai To trin

73/TTr-STTTT ngay 07 thang 12 ndm 2018 vé viéc ban hanh Quy ché Tiép nhdn, xi

phat hanh va quan ly van ban dién tu giita cdc co quan nha nuoc tinh Tuyén Quang

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Tiép nhén, xir ly, phat

hanh va quan ly van ban dién tr gilta cac co quan nha nudc tinh Tuyén Quang
Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay 15 thang 4 ndm 2019.
Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Giam ddc cic S,

truong cac ban, nganh cua tinh; Chu tich Uy ban nhan dén huyén, thanh pho;

tich Uy ban nhéan dén x4, phuodng, thi trén; cac co quan, don vi va t6 chirc, ca
c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TUYEN QUANG Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quan Iy vin ban dién tir
giira cac co' quan nha nwéc tinh Tuyén Quang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: ..19...../2018/0P-UBND
ngay .2Q thang 12 ndm 2018 ciia Uy ban nhan dan tinh Tuyén Quang)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan ly vin ban
dién tir thong qua két ndi, lién thong cac Hé thong Quan ly van ban va diéu hanh
gifra cac co quan nha nudc tinh Tuyén Quang.

2. Quy ché nay khéng ap dung ddi v6i van ban cé ndi dung thude bi mat nha
nudce theo quy dinh cua phap luit.

Diéu 2. Péi twong ap dung

1. Quy ché nay &p dung déi véi:

a) Uy ban nhan dan tinh va cc co quan chuyén mén, don vi su nghiép truc thudc;

b) Uy ban nhén dan c4c huyén, thanh phd va cac co quan chuyén mén tryc thudc;

¢) Uy ban nhan dan cép xa.

Sau day goi chung la cac co quan, don vi.

2. Can bg, cong qht’rc, vién chirc dang lam viéc trong cac co quan, don vi
quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.

3. Khuyén khich cac co quan, don vi khong thude khoan 1 Diéu nay sir dung
Hé thong quan ly van ban va didu hanh, thuc hién viéc tiép nhén, x ly, phat hanh
va quan Iy vin ban dién tir theo Quy ché nay.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, céc tir ngit dudi ddy dugc hiéu nhu sau:

1. Truc lién thong van ban ngi b6 tinh Tuyén Quang la giai phap k¥ thudt,
cong nghé dugc trién khai tir Vén phong Uy ban nhan dan tinh t6i cac co quan nha
nudce tinh Tuyén Quang dé két noi, lién thong giri, nhan van ban dién tu.

2. Hé théng quan Iy van ban va diéu hanhla phan mém dugc xdy dung
nhim quan Iy, giri, nhan; luu trit va xtr ly van ban dién tur.



Piéu 4. Nguyén tic ap dung

Nhimng néi dung lién quan tdi viée tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan 1y{yan
ban dién tu khong duge quy dinh tai Quy ché nay thi thuc hién theo quy dil‘lh tai
Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cua Thu tudng Chinh phu vé
gui, nhan van ban dién tu gilta cac co quan trong hé thong hanh chinh nha 1
(sau day viét tat 1a Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg) va cac vin ban phap luat |
hanh c¢6 lién quan.

Piéu 5. Quan 1y thiét bi lru khéa bi mat

1. Viéc quan ly thiét bi luu khoa bi mat dugc thuc hién theo quy dink
biéu 25 Thoéng tu so 08/2016/TT-BQP ngay 01/02/2016 cua B Quoc phong
dinh vé cung cép, quan ly, sir dung dich vu ching thyc chir ky so chuyen
phuc vu céac co quan Dang, Nha nuée, tb chirc chmh tri - xa h01

phai 1&p bién ban ban glao ‘

3. Thiét bi luu khéa bi mat cua ca nhéan do ca nhan d6 quan ly, luu giit v
dung. Truong hop giao cho van thu quan ly, sir dung phai dugc quy dinh trong
ché cong tac van thu luu trir cia co quan, don vi.

SU

ly

Diéu 6. Phwong thire chuyén ddi chiv ky va con dau sang chir k}'f sO |
1. Viéc chuyén chit ky va con d4u trén van ban gidy sang chit ky s6 trén Hﬁn
ban dién ti st dung chit ky sé duoc thuc hién nhur sau:

a) Chir ky cua nguoi ky trén van ban dién tir dugc thé hién bé.ng chir k)&
ky boi khoa bi mit tuong tmg véi chimg thu sé cdp cho nguoi ky véi tu cact a
nhan (sau day goi 1a “Khoa bi mat ky™).

b) Con du cta co quan, don vi trén moi trudng dién to duogc thé hién béhg
chir ky 50 ky boi khoa bi mat tu’omg ing véi chimg thu sé cép cho ngudi co t
quyén ky so v6i tu cach dai di€n cua co quan, don vi (sau day goi la “Khoa bi mat
con dau”). =

(@}

2. Cac truomg hop khéc vé sir dung con dau trén van ban gidy khi chuyén
sang mot1 truong dién tu s& tuong Ung nhu sau:

a) Dau giap lai: trong moi truong dién tir, chit ky s6 dam bao tinh toan v
clia vin ban dién tir. Vin ban dién tir ¢6 chir ky s6 hop phap khéng can co ché d
bao tinh toan ven bd sung twong tmg véi dau giap lai.

b) Déu treo: trong méi truong dién tir, néu tai liéu di kém véi van ban c
nam trong cung mot t€p dién trr va van ban chinh cé chir ky s6 hop phap thi kh
can co ché bd sung dé dam bao tai liéu di kém 12 phan khong thé tach roi ndi dv
clia vin ban chinh. Néu tai liéu di kem véi van ban chinh khéng thuéc cung 1
tép dién tir thi tai liéu di kém can duoc ky sb boi Khoa bi mét con dau.




Diéu 7. PAu mdi giri, nhan vin ban dién tir

I. Van phong Uy ban nhan dén tinh giri, nhan vin ban dién t&r thudc pham
vi, thim quyén quan ly cia U y ban nhéan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh
va theo Quy ché 1am viéc ctiia Uy ban nhan dén tinh, Quy ché vé cong tic van thu,
liru trir ctia Van phong Uy ban nhan dan tinh.

2. Vian phong cac So; Bo phan hanh chinh cia céc ban, nganh la dau moi
gi, nhan van ban dién t thudc pham vi, tham quyén quan ly cua minh va theo
Quy ché lam viéc, Quy ché vé cong tac van thu, luu trir clia cac Sé’ ban, nganh.

3. Van phong HDND va UBND cap huyén; Van phong cip huyén; B phan
hanh chinh cua UBND cap xa la dau moi giri, nhan van ban dién tir thudc pham vi,
thAm quyén quan ly va theo Quy ché 1am viéc, Quy ché vé cong tac van thu, iu:u
trit cia co quan, don vi minh.

Chuong 11
NHUNG QUY PINH CU THE

Diéu 8. Cac loai vin ban phai giri, nhin dudi dang dién tir

Tét ¢4 cdc van ban do céc co quan, don vi phat hanh (trir van ban mét) phai
dugc giri va nhan bang vin ban dién tir ¢6 sir dung chit ky sé chuyén dung thong
qua Hé théng Quan 1y van ban va diéu hanh.

Piéu 9. Céc loai van ban dién tir gri kém van ban gidy

1. Van ban quy pham phép ludt gui co quan cap trén; co quan ngoai he
thong hanh chinh nha nuéc; co quan giup Uy ban nhan dén tinh theo doi, kiém tra
van ban quy pham phap luat.

2. Vin ban, tai liéu trinh Uy ban nhan dén tinh, Cht tich Uy ban nhan dén tinh.

3. Van ban, tai liéu do co quan chuyén moén thude Uy ban nhéan dan cap
huyén hodc co quan cap xd trinh Uy ban nhan dan cdp huyén, Chu tich Uy ban
nhan dan cap huyén.

4. Vian ban chuyén nganh theo quy dinh cia Chinh phii phai luu hé so bang
ban goc.

Piéu 10. Tiép nhin vin ban dién tir

1. Truong hop tiép nhan vin ban dén dang ban gidy: Van thu tién hanh quét
van ban dén (trén may quet), cap nhat thong tin van ban dén vao Hé thong phan
mém Quan 1y van ban va diéu hanh va chuyén lanh dao xir ly theo quy trinh xtr ly
van ban ndi bo cta co quan.

2. Truong hop vin ban dén 13 van ban dién tir duoc ghri lién thong tir co
quan khac: Khi nhén duge van ban dén vin thu tiép nhan vin ban tai muc “Chd
fwu trd”, sau do xac thyc chir ky s6 cua van ban dién tir thong qua chirc nang
“Kiém tra ky s6” clia phan mém Quan 1y vin ban va diéu hanh dé tién hanh xéc
thuc chir ky sO cua van ban dién ti.



Néu chit ky sé hop 18, phan mém sé& tu dong ¢ phan hoi dén bén guri van
dd duoc chéap nhan; van thu thuc hién ddng ky van ban dén, cap nhat thong tin
nhan vin ban dién tor viao Hé thong phan mém Quan ly van ban va diéu h:
chuyén lanh dao xir ly theo quy trinh xir Iy van ban noi b cua co quan.

Néu chit ky s khong hop 1é, hé thong phén mém Quan ly vin ban va
hanh khong thuc hién tiép nhdn van ban dén va gui tré lai van ban cho bén gii bigt.
3. Van thu phai thuc hién tiép nhan van ban dén va trinh Lanh dao co
ngay trong ngay hodc ngay sau khi nhén duoc van ban "Khan", "Hoa tdc” qua
théng phan mém Quan 1y van ban va diéu hanh.

Piéu 11. Xir Iy vin ban dién tir

Lanh dao co quan hodc ngudi duoc ty quyeén khi nhin duge van ban dié
dén tir Van thu, xem xét, nghién ctru ndi dung van ban, thuc hién phan phdi V3
ban, cho v kién chi dao giai quyét va chuyén dén c4 nhan, don vi xur ly theo 3
trinh xu ly van ban néi bo cua co quan, don vi thong qua Hé théng phan mém
Quan ly van ban va diéu hanh.

Diéu 12. Quy trinh ky s, phat hanh vin ban di¢n tir

1. Cac loai van ban thudc biéu 8, Picu 9 cua Quy ché nay su dung hai lhfr
ky s6 (01 chir ky so ctia ¢4 nhan, 01 chit ky s6 cua to chic) dé phat hanh van
duoc thuc hién ky s6 theo trinh tu nhu sau:

a) Soan tap tin van ban dién t, gui trinh ky.

b) Nguoi ky duyét ky sb 1én tap tin van ban dién tir trinh ky, chuyén van thu.

¢) Van thu liy s6 van ban, cip nhat vao tép tin van ban trinh ky, st ding
chung thu s6 clia co quan, don vi minh ky s6 1én van ban dién tir d duoc ky duyeét.

d) In, trinh ky van ban dé phuc vu cong tac luu trir theo quy dinh.

_d) Phat hanh van ban dién tr da dugc ky s6 qua Phan mém quan 1y van ban
va diéu hanh.

2. Ngay ky s (khoa bi mat ky va khoa bi mat con dau) trén vin ban diég t
phai ky ding theo ngay ban hanh van ban.

- 3. Thoi glan gui, nhan van ban dién tur dugc cén cur trén nhan thoi g1anl %ﬁi,
nhan cua Phan mém quan 1y vin ban va diéu hanh.

Piéu 13. Thé thirc va k§ thuit trinh bay vin ban dién tir, sit dung Hhi’r
Ky s0, vi tri ky s6, miu chir ky s6 trén viin ban dién tir

1. Thé thue, k¥ thudt trinh bay van ban dién ti dugc thuc hién theo ding guy
dinh cua phap luat hién hanh. Pinh dang cua van ban dién tir dugc thuc hiénltheo
quy dinh tai Théng tu sé 39/2017/TT-BTTTT ngay 15/12/2017 cia Bo Théﬁtin
va Truyén théng vé ban hanh Danh muc tiéu chuan k¥ thuat vé img dung ng
nghé thong tin trong co quan nha nudec.

2. T4t ca céac vin \bé’m dién tirrthuéc tham quyén b,an hanh cua cac co Quan
quy dinh tai Khoan 1 Diéu 2 Quy ché nay phai dugc ky so trudce khi phat han

3. Chir ky s6 dugc str dung dé ky sb van ban dién tr thuge tham quyé}l'ban
hanh cua cac co quan nha nuée tinh Tuyén Quang la chix ky 5O chuyén dung dqCuc
Chimg thuc s6 va Bao mat thong tin, thuéc Ban Co yéu Chinh phu cép.




4. Vi tri ky s6 trén van ban dién tu

a) Vi tri ky s6 clia co quan, don vi (théng qua chimg thu sb): La vi tri bén
gbc phai, dau trang thir nhét ctia van ban.

b) Vi tri ky s6 ctia ca nhan (théng qua chit ky s6): La vi tri ky trén van ban gidy.

5. Mau chit ky s6 trén van ban dién tr

a) MAu chir ky ctia co quan, don vi: Pugc quy dinh theo Mau 01 ctia Phu luc
kém theo Quy ché nay.

b) Méu chir ky cia c4 nhan: Pugc quy dinh theo Mau 02 cta Phu luc kém
theo Quy ché nay.

Diéu 14. Noi dung va yéu chu thong tin ciia viin ban dién tir

1. N6i dung ciia vin ban dién tir dugc guri, nhan trén Hé thong Quan ly vin
ban va diéu hanh cua cac co quan hanh chinh nha nudc duogc thuc hién theo quy
dinh tai Khoan 1 Biéu 10 Quyét dinh s 28/2018/QD-TTg. Yéu ciu théng tin cua
vin ban dién tir dugc thuc hién theo quy dinh tai cac diém b, ¢, d, d, e, g, h, 1, k, 1,
m, n, 0, p, q thudc Khoan 2 Piéu 10 Quyét dinh s 28/2018/QD-TTg.

2. Céc co quan hanh chinh nha nudc khi phat hanh vén ban dién tir phai ap
dung bién phap k¥ thuit d¢é bao dam tinh toan ven cta vin ban dién tir theo quy
dinh cua phap luét. Sir dung méa dinh danh (theo quy dinh cta Uy ban nhan dén
tinh) khi tham gia giri, nhan van ban dién tr trén Hé théng Phan mém quan ly vin
ban va diéu hanh.

Piéu 15. Ma héa vin ban dién tir

1. Tuy theo tinh chat, ndi dung van ban ma cac co quan c6 thé mi hoa vin
ban dién tu.

2. Viéc ma hoa van ban dién tir dugc thuc hién theo quy dinh cta phéap luat
vé mat ma.

Piéu 16. Quan Iy, lwu trit viin ban dién tir

Viéc quan ly, luu trir ddi véi vin ban dién tir duoc thuc hién theo quy dinh
clia phap luat vé van thu, luu tri.

Piéu 17. Tong hop théng tin, tinh hinh giri, nhan vin ban dién tir

Viéc tong hop, trich xut thong tin, dit liéu vé tinh hinh, két qua giri, nhén van
ban dién tir ctia cac co quan nha nude duoc thuc hién tu dong trén cac hé thong:

1. Van phong Uy ban nhan dan tinh tong hop, trich xuat thong tin, dir liéu ve
tinh hinh giri nhan van ban dién tr ciia cac S, ban, nganh, Uy ban nhéan dén céac
cép thong qua Truc lién théng vin ban noi bd tinh Tuyén Quang va Hé thng quan
ly vin ban va diéu hanh ciia Van phong Uy ban nhan dan tinh.

2. Vin phong cac Sé&; bd phan hanh chinh cta céc ban, nganh tong hop, trich
Xuét thoéng tin, dir liéu vé tinh hinh gui, nhan van ban dién tir cia cac don vi truc
thugc thong qua Hé théng quan ly van ban va diéu hanh cua co quan, don vi minh.

3. Vin phong HDND va UBND cép huyén; Vin phong huyén/thanh phé
tong hop, trich xuat théng tin, dif liéu vé tinh hinh giri, nhan van ban dién tr cla



cdc co quan chuyén mon truc thudc va Uy ban nhan dén cap xa thong qua He
thong quan ly van ban va diéu hanh cua dia phuong.

Chuong 111
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Diéu 18. Trich nhiém ciia Vin phong Uy ban nhan dén tinh |
1. Phéi hop véi S& Thong tin va Truyén théng va céc co quan lién quad t6
chuec, huo‘ng dan trién khai thuc hién Quy ché nay.
2. Phéi hop véi S& Thong tin va Truyén thong t6 chirc kiém tra, theo iﬁi,

dén dbc viée sir dung van ban dién tir trong hoat dong clia co quan nha nudc
Quy ché nay va cac van ban phép luét hién hanh trén pham vi toan tinh.

Diéu 19. Trich nhiém cia S¢ Thﬁng tin va Truyén thong

1 La co quan dau mo1 quan ly, klem tra, glam sat cac co quan, don -

2 Chu tri, ph01 horp vé1 Vian phong Uy ban nhan dan tinh va cac co q
lién quan t6 chirc kiém tra, kiém tra, giam sat, téng hop bao céo Uy ban nh“ |
tinh vé két qua thuc hién trao ddi vin ban dién tir gitta cac co quan Nha nudc; d
ky 6 thang, hang nim t6 chirc danh gia viéc chip hanh Quy ché nay trén ph_
toan tinh.

3. Huong dan céc co quan, don vi su dung mé dinh danh khi tham gia g
nhén vin ban dién tr trén hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh. Tham m
Uy ban nhan dén tinh cép nhat kip thdi mé dinh danh cho céc co quan, don vi |
c6) va giri vé Bo Théong tin va Truyén thong dé thdng nhat quan ly va cong khaj sir
dung trén pham vi toan qudc.

4. Chu tri, huéng dan cac co quan, don vi trién khai tmg dung chir 1&)* s6
trong trao doi van ban dién tir trén méi truong mang.

5. Pam béo duy tri hé théng Quan 1y vin ban va diéu hanh dung chun% ua
tinh, hoat dong an toan, 6n dinh 24/24 gid phuc vu tot viéc giri/nhan van ban Iién
tur trong hoat dong cua cac co quan nha nudc.

6. Trién khai cdng tac tuyén truyen, dao tao, tap hudn nhim nang cao rtén
thirc, k¥ néng cua cac can bd, cong chirc, vién chuc trong viéc sir dung van ban
dién tu trong cong viéc.

7. Chu tri 1ap du toan kinh phl hang nim, dé duy tri, phat trién hé
Quan ly van ban va diéu hanh, ha tang mang ndi bo va két ndi véi truc lién ¢
van ban qudc gla bao dam an toan an nmh thong t1n to chirc tap huan su d_

viéc gui, nhe_m vén ban dlen tir va tmg dung chit ky s6 trong hoat dong cua co
nha nudc trinh Uy ban nhan dan tinh.

8. P& nghi Uy ban nhan dan tinh khen thuéng hogc phé binh Thi tru
quan, don vi trong thuc hién chi dao Quy ché nay.




9. Chu tri tham muu cho Uy ban nhan dan tinh diéu chinh, b6 sung cac noi
dung cua Quy ché (néu cé) theo quy dinh ctia Phap luat.

Dieu 20. Trich nhiém cia S¢ Tai chinh

Can dbi nguon kinh phi trong du todn ngéin sach nha nudc hang nam de bo
tri kinh phi trién khai va duy tri hé théng Quan ly van ban va diéu hanh cua tinh.

Piéu 21. Trach nhiém cua S& Noi vu

1. Phdi hop véi Van phong Uy ban nhéan dén tinh, S& Théng tin va Truyén
thdng t6 chirc kiém tra, theo dai thuc hién Quy ché nay trén pham vi toan tinh.

2. Chu tri, phéi hop v6i S& Thong tin va Truyén thong tham muu cho Uy
ban nhan tinh ban hanh quy dinh va huéng dn viéc luu trit va bao quan vin ban
dién tir, ho so dién tir théng nht trong toan tinh.

Piéu 22. Trach nhiém ciia cac co quan, don vi

1. Thu truéng cac co quan, don vi chju trach nhiém trude Uy ban nhéan dan
tinh trong viéc trién khai thuc hién vian ban dién tir cua co quan, don vi minh theo
Quy ché nay.

2. Cac co quan, don vi phai dam bao cac diéu kién can thlet dé sir dung Hé
thdng phin mém Quan ly van ban va diéu hanh thong nhat két ndi, lién thong phuc
vu guri, nhan van ban dién tir gitra cac co quan hanh chinh nha nude.

3. Trién khai tng dung chir ky sé nham thay thé viéc gui tai liéu, van ban
hanh chinh dang ban gidy (c6 chit ky va déng dau) bang hinh thirc giri vin ban
dién tr qua mang ngay sau khi Quy ché nay ¢ hiéu luc.

4. Trién khai s6 héa cac van ban, tai liéu luu trit phuc vu viée trao ddi, tra
ctru, tim kiém va xir ly théng tin cua cén bo, céng chire, vién chirc qua mang. T
chiic quan ly, dinh ky sao Iuu vin ban dién tir va dam bao an toan thoéng tin trong
qua trinh thuc hién.

5. Tuén thi cac tiéu chuan vé tmg dung cong nghé thong tin trong hoat dong
cua co quan Nha nuéc, cac quy dinh vé an toan, an ninh thong tin ctia quic gia
cling nhu cua tinh.

6. Ban hanh Quy ché tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan ly van ban dién tu
cua co quan, don vi minh. C6 trach nhiém tan dung t6i da méi truong mang dé xur

1y, luu chuyén van ban trong qua trinh xur ly, bado dam giam thoi gian, chi phi xut ly
cac thu tuc hanh chinh.

7. Lanh dao co quan, don vi ¢6 trach nhiém theo doi thuong xuyén tinh trang
xtr 1y van ban dén trén méi truong mang dé c6 chi dao kip thoi trong qué trinh xir
1y cong viéc.

8. Thong béo kip thoi cho Sé Théng tin va Truyén thong dé thu h01 chumng
thu s6 cia thué bao trong cic truong hop dugc quy dinh tai Khoan 1 Piéu 18 cua
Thong tu s6 08/2016/TT- -BQP ngay 01/02/2016 cua Bo Quéc phong quy dinh vé
cung cap, quan ly, sir dung dich vu chimg thyc chir ky s6 chuyén dung phuc vu cac
co quan Dang, Nha nudec, t6 chire chinh tri - xa hoi.



9. Pén dbe, giam sat viée thue hién Quy ché niy va béo céo tinh hinh

thuc
hién dinh ky 06 thang, 01 niam, bao cdo dot xuat theo yéu cau guri So Thong ti 1\/5‘1

Truyén thong dé tong hop, béo cédo Uy ban nhan dén tinh.
Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, néu c6 kho khan, vudng mic, dé

1
cac co quan, don vi kip thoi bao cao vé S& Thong tin va Truyén thong dé tong fé;

trinh Uy ban nhén dan tinh xem xét, quyét dinh.

TM. UY BAN NHAN DAN
KT. CHU TICH

r

Nguyén Hai Anh
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PHU LUC

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 19.../2018/0P-UBND ngay.20/12/2018
cua Uy ban nhan dan tinh Tuyén Quang

Maiu 01

MAU CHU KY CUA TO CHUC

Mau chit ky ctia t& chiic bao gom 02 phan: Hinh anh va thdng tin (nhu hinh vé)

S|

(Hinh anh) (Thong tin)

Trong do:
- Hinh anh: 13 hinh 4anh con d4u cia co quan, don vi.
- Thong tin bao gdm:
+ Nhin: X4c dinh tén co quan, don vi ky (tén chimg thu sb ky)
+ Co quan: Tinh Tuyén Quang

+ Thoi gian ky: Hién thi thoi gian ky theo xac thuc tir may chu cap dau
thoi gian cua hé thong ching thuc do Ban Co yéu Chinh pht cung cap.
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MAU CHU KY CUA CA NHAN

Mau chir ky cua ca nhan bao gém 02 phan: Hinh anh va thong tin (nhu hinh vE)|

—

(Hinh anh)

(Thong tin)

Trong do6:

- Hinh anh: La hinh anh chir ky coa nguoi ky.

- Théng tin bao gdm:

+ Nhién: Ky béi ai (tén chit ky s6)

+ Email: dia chi hom thu cong vu cua nguoi ky

+ Co quan: Tén don vi, tén co quan

+ Thoi gian ky: Hien thi thoi gian ky theo xdc thuc tir may chu CHJ dau
thoi gian ctia hé thong chimg thue do Ban Co yéu Chinh phu cung cép.
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