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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TRA VINH Doc lap - Tu do - Hanh phic
Sb: 45/2018/QD-UBND Tra Vinh, ngay 13 thang 12 nam 2018
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép nhén, xir ly,
phat hanh va quan ly van ban dién tir trong cac co quan
hanh chinh nha nwéc, don vi sw nghi€p trén dia ban tinh Tra Vinh

UY BAN NHAN DAN TINH TRA VINH

Can civ Ludt t6 chire chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015;

Can cir Ludt ban hanh van ban quy pham phap ludt ngay 22/6/2015;

Can cir Ludt giao dich dién tu ngay 29/11/2005;

Can cur Ludt cong nghé thong tin ngay 29/6/2006,

Can cit Nghi dinh s6 64/2007/NP-CP ngay 10/04/2007 ciia Chinh phii vmg dung
cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan quan ly hanh chinh Nha nuoc;

Can cir Nghi dinh s6 130/2018/NP-CP ngay 27/9/2018 ciia Chinh phit Quy dinh
chi tiét thi hanh Ludt giao dich dién tu vé chir ky s6 va dich vu chir ky S6;

Can cir Quyét dinh s6 28/2018/0P-TTg ngay 12/7/2018 ciia Thi tuwéng Chinh
phii vé viéc giri, nhdn van ban dién tir giiva cdc co quan trong hé thong hanh chinh
nha nuoc,

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong Uy ban nhén dan tinh.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhan, xir 1y, phat hanh
va quan 1y van ban dién tu trong cac co quan hanh chinh nha nudc, don vi su nghiép
trén dia ban tinh Tra Vinh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 01 nim 2019.

Quyét dinh sb 756/QD-UBND ngay 23/5/2014 cta Uy ban nhan déan tinh Tra
Vinh ban hanh Quy dinh gtr1, nhan van ban dién tir gifta cac co quan hanh chinh nha
nudc, don vi su nghi¢p trén dia ban tinh Tra Vinh hét hiéu luc thi hanh ké tir ngay
quyét dinh nay c6 hiéu luc.
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Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh; Thu trudng cic S&, Ban nganh
tinh; cac don vi su nghié€p trén dia ban tinh; Chu tich ny ban nhan dan cac huyén, thi
xd, thanh phd chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

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

Nguyén Trung Hoang
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TRA VINH Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
QUY CHE

Tiép nhén, xir Iy, phat hanh va quén 1y vin ban dién tir trong cac co' quan hanh
chinh nha nwéce, don vi sw nghi€p trén dia ban tinh Tra Vinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 45/2018/0P-UBND ngay 13/12/2018
ciia Uy ban nhén dan tinh)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

a) Quy ché nay quy dinh chi tiét vé viéc tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quan ly
van ban dién tu trong hoat dong cua cac co quan hanh chinh nha nudc, don vi su
nghiép trén dia ban tinh Tra Vinh.

b) Cac thong tin, van ban, tai liéu thuoc danh muc bi mat Nha nudc; cac thong
tin, van ban, tai li¢u da duoc an dinh va dong dau cac d§ mat tir noi khac chuyén dén
khong thudc pham vi di€u chinh ctia Quy ché nay.

2. Pbi twong ap dung: Cac co quan hanh chinh nha nuéc, don vi sy nghiép trén
dia ban tinh Tra Vinh (sau ddy goi tat 1a co quan, don vi).

Piéu 2. Nguyén tic thuc hién

1. Co quan, don vi thuc hién viéc tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan 1y van ban
dién tr phai tudn theo nguyén tac dugc quy dinh tai Pi¢u 5 Luat Giao dich dién tir va
cac quy dinh khéc ctia phap luat vé bdo v¢ bi mat nha nudc, cong nghé thong tin, an
toan, an ninh thong tin va van thu, luu trir.

2. Co quan, don vi c6 quyén tir chdi tiép nhan vin ban dién tir trén moi truong
mang néu van ban dién tir d6 khong bao dam cac nguyén tac, yéu cau vé gui, nhan va
phai chiu trach nhiém vé vi¢c do, dong thoi thong bao cho bén giri van ban duoc biét.

3. Van ban dién tu phai duoc luu trlr, bdo quan an toan, ddm bdo tinh toan ven
va su dung ding muc dich trong qué trinh ti€p nhéan, chuyén giao, giai quyét cong
viéc.

Piéu 3. Hé thong théng tin phuc vu tiép nhan, phat hanh vin ban dién tir
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1. Co quan, don vi da tham gia hé thong Quan Iy van ban va diéu hanh dung
chung cua tinh bat budc st dung hé théng nay dé gui, nhan van ban trong ndi bo co
quan, don vi va gifta cdc co quan, don vi vo1 nhau.

2. Co quan, don vi chua tham gia hé théng Quan 1y vin ban va diéu hanh dung
chung cua tinh st dung hé théng thu dién tor cong vu, hé théng thu dién tor chuyén
nganh hoac h¢ théng thu dién tir an toan khac dé gui, nhan van ban dién tir trong ndi
bo co quan, don vi va gitra co quan, don vi v&i nhau.

3. Co quan, don vi phai cong bd dia chi thu dién tir chinh thirc ctia co quan ap
dung nhan va gui van ban dién tu tai noi tiép cong dan, trén trang thong tin dién tu,
hé théng mot ctra dién tur va cac hinh thirc khac phu hop vai diéu kién cua co quan,
don vi.

Diéu 4. Thé thitc va dinh dang vin ban dién tir

1. Van ban di¢n tr 1a van ban dudi dang thong di€p dir 1i€u, theo thé thirc, dinh
dang do co quan nha nuéc c6 thim quyén quy dinh, dugc tao 1ap hodc sd hoa tir vin
ban gidy.

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

a) D6i v6i van ban quy pham phap luét thuc hién theo quy dinh tai Chuong V,
Nghi dinh 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia Chinh pha Quy dinh chi tiét mot sb
Diéu va bién phép thi hanh Lu4t ban hanh vin ban quy pham phap luét.

b) Pbi v6i van ban hanh chinh thue hién theo quy dinh tai Chuong II, Thong tu
s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta Bo trudong Bo Noi vu hudng dan thé thic
va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh.

3. Noi dung van ban dién tor st dung bd ma cac ky tu tiéng Viét theo ti€u
chuan TCVN 6909:2001.

4. Pinh dang van ban di¢n tir dugc thuc hién theo quy dinh tai Piém 3.4 va 3.5
Danh muc tiéu chuan k¥ thuét vé tng dung cong nghé thong tin trong co quan nha
nuéc Ban hanh kém theo Thong tu sb 22/2013/TT-BTTTT ngay 23 thang 12 nim
2013 cta Bo truong Bo Thong tin va Truyén thong, cu thé:

a) Cac tai liéu van ban (c6 dinh dang: *.txt; *.rtf; *.doc; *.docx; *.odt).

b) Céc tai liéu bang tinh (c6 dinh dang *.csv; * .xls; * xlsx; *.ods).

c¢) Céc tai liéu chi doc (c6 dinh dang *.pdf).

d) Cac tai liéu dang anh, db thi, &6 hoa chuyén nganh.

Piéu 5. Ky s6 viin ban dién tir

1. Thuc hi¢n theo quy dinh tai Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP ngay 27/9/2018
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ctia Chinh pha quy dinh chi tiét thi hanh Luat giao dich dién tir vé chit ky s va dich
vu chtng thyc chit ky s6 va cac van ban huéng dan cia cac Bo, nganh Trung wong.

2. Vi tri ky s6 van ban dién tur

a) Van ban dién tir dugc soan thao trén may vi tinh, vi tri ky ) twong img voi vi
tri dong dau va chit ky trén vin ban gidy.

b) Vin ban dién tr duoc tao bang hinh thirc quét (scan) tir vin ban gidy thi vi tri
ky s6 & goc trén, bén trai twong Gmg vi tri ddng dau treo trén ban gidy.

¢) Truong hop van ban dién tir duoc ky sb trén hé théng Quan 1y vin ban va
diéu hanh da tich hop chit ky s, vi tri ky sé van ban dién tir theo thiét 1ap cua hé
théng.

Picu 6. Gia tri phap 1y ciia viin ban dién tir

1. Vian ban dién tr dugc ky sé theo quy dinh cta phap ludt vé chir ky sé duoc
gui, nhan qua hé théng thong tin quy dinh tai Diéu 3 Quy ché nay c6 gia tri phap 1y
tuong duong van ban gidy va thay thé cho viéc giri nhan vin ban giy, trir trudng hop
quy dinh phai gui van ban gidy tai Khoan 4, Diéu 7 Quy ché nay.

2. Van ban dién tor khong thuoc Khoan 1 diéu nay co gia tri dé biét, dé tham
khao, khong thay cho vin ban gidy.

Piéu 7. Quy dinh ap dung vin ban dién tir

1. Van ban dién tir gui, nhan gifra cac co quan, don vi phai dugc xac thuc bﬁng
chtng thu s6 do t6 chirc cung cap dich vu chimg thue chit ky s6 hop phéap cip theo
quy dinh ctia phap luat vé chit ky sé.

2. Céc loai van ban gtri, nhan trong ndi bd cia co quan, don vi phai &p dung hinh
thire van ban dién tir, khong guri vin ban gidy.

3. Cac loai van ban sau day dugc gui, nhan gitra cac co quan, don vi béng hinh
thire dién tir duge ky s6, khong gui van ban gidy, gom:

a) Cac loai van ban hanh chinh thong thudng trir van ban mat.

b) Tai li¢u phuc vu hop, cac ban sao van ban.

4, Céc loai van ban, hd so khong thudoc Khoan 2, Khoan 3 biéu nay khi phat
hanh van ban, hd so gidy phai giri ban dién tir twong Gng dugc xac thuc bang chir ky
s0.

Chuong II
TIEP NHAN, XU LY, PHAT HANH
VA QUAN LY VAN BAN PIEN TU

Piéu 8. Quy trinh tiép nhin va chuyén vin ban dién tir
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1. Van ban dén du6i dang dién tir: van thu co quan c6 trach nhiém tiép nhan van
ban dén trén cac hé thong thong tin quy dinh tai Piéu 3 Quy ché nay sau khi kiém tra
tinh dﬁy du, toan ven, tinh xdc thuc cua van ban dién tu; phan hoi béng hé théng
thong tin tuong Gng dén bén gl vé viéc da tiép nhén hodc tir chdi tiép nhan van ban
va néu 10 1y do.

2. Vin ban dén dudi dang vin ban gidy: van thu co quan kiém tra, x4c nhén su
t6n tai ctia ban dién tir tvong Gmg cia vin ban nay trén cac hé thong thong tin phuc vu
gui, nhan van ban dién tir.

a) Truong hop chua c6 van ban dién tir twong tng trén hé théng: van thu co
quan quét (scan) van ban dén.

b) Trudong hop di c6 vin ban dién tir trén hé théng: vin thu co quan phan hoi
viéc tiép nhan van ban thong qua hé thdng thong tin twong ing dén bén giri.

3. Van ban dién tir sau khi duoc tiép nhan, cap nhat thong tin van ban dén vao hé
thng thong tin, dugc chuyén xir 1y theo quy trinh xir Iy ndi b cua co quan thong qua
hé théng thong tin quy dinh tai Piéu 3 Quy ché nay. Trudng hop nhan dugc théng
bao thu hoi van ban dién tir tir bén guri, van thu ¢6 trach nhiém huy bé van ban dién tir
duoc thu hoi trén hé théng thong tin trao dbi gilta cac co quan, don vi va trong ndi b
co quan, don vi déng thoi thong bao viée di xir Iy van ban dién tir dugc thu hdi qua
hé thdng thong tin dén bén gri.

4. Can b0, cong chirc, vién chirc dugc giao quan 1y va st dung hdp thu dién tr
cong vu, chuyén nganh cua co quan, don vi c6 trach nhi€ém dang nhap hop thu thuong
xuyén dé tiép nhan thong tin, van ban dién tir; tun thu cac quy dinh vé quan 1y, st
dung hé théng thu dién tir cong vu, thu dién tor chuyén nganh.

5. Thoi diém nhan vén ban dién tir duoc x4c dinh 1a thoi diém vin ban dién ti
d6 dugc nhap (tu dong) vao hé thdng thong tin clia co quan, don vi tiép nhén.

Piéu 9. Phat hanh vin ban dién tir

1. Céc loai vin ban gidy quy dinh tai Diéu 7 Quy ché nay sau khi dugc cip thim
quyén phé duyét, ky ban hanh, vin thu co quan ky sd van ban dién tir trong g theo
quy dinh, cdp nhat thong tin vin ban di vao hé thdng va gui dén bén nhan théng qua
hé théng thong tin quy dinh tai Diéu 3 Quy ché nay. Cac vin ban quy dinh phai giri
vin ban gidy theo Khoan 4, Diéu 7 Quy ché nay, trong thoi gian khong qua 01 ngay
1am viéc ké tir khi van ban dién tir duoc giri di, co quan, don vi phai gui vin ban gidy.

2. Co quan, don vi giri van ban c¢o6 trach nhiém kiém tra dam bao noi dung van
ban dién tir dung v6i vin ban gidy da duoc phé duyét; dam bao van ban giri ding bén
nhan. Truong hop thu hdi vin ban phai thong bao kip thoi cho bén nhan biét dé xur Iy
vin ban bj thu hoi.
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3. Thoi diém gui van ban dién tr cho co quan, td6 chire, don vi 1a thoi diém ma
van ban dién tr 46 duoc giri thanh cong trén hé thong thong tin tai co quan, don vi
phat hanh.

Chuong 111
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 10. Vin phong Uy ban nhan dén tinh

1. Chu tri, phdi hop v6i S Thong tin va Truyén thong, S& Noi vu, cac co quan
¢6 lién quan tham muu Uy ban nhan dan tinh chi dao mé rong ap dung hinh thic
hoan toan dién tir d6i v6i hd so trinh cdp co tham quyén.

2. Chu tri, phbi hop voi S¢ Thong tin va Truyén thong kiém tra, don ddc, nhic
nhé cac co quan, don vi thue hién Quy ché nay; tong hop bao cio dinh ky hang nim
hodc bao céo ddt xuit tinh hinh thyuc hién.

Pi¢u 11. S& Thong tin va Truyén thong

1. Pam bao hoat dong cta hé thdng thong tin dung chung cta tinh phuc vu vén
hanh cac hé théng thong tin phuc vu gui, nhan van ban di¢n tu.

2. Phéi hop véi cac co quan, dia phuong thiét 1ap tai khoan ding nhap hé thong
Quan 1y van ban diéu hanh cho cén bo, cong chtrc, vién chuc; dé nghi cép c6 thAm
quyén cép chimg thu sé chuyén dung phuc vu ky sb vin ban dién tir.

3. Phdi hop véi Vin phong Uy ban nhan dan tinh thudng xuyén kiém tra, dén
ddc, nhic nhé cac co quan, don vi thuc hi¢én Quy ché.

Picu 12. S& Noi vu

1. Chu tri, phdi hop v6i S¢ Thong tin va Truyén thong t chirc danh gia, chdm
diém cong tac cai cach hanh chinh lién quan dén viéc thuc hién Quy ché nay; xét thi
dua, khen thuéng hang nam.

2. Chu tri, phdi hop véi S& Théng tin va Truyén thong, co quan c6 lién quan
hudng dan thuc hién quy dinh phép luat vé luu trit van ban, ho so dién ti.

Piéu 13. S¢& K& hoach va Piu tw, S Tai chinh

Tham muu Uy ban nhan dan tinh b6 tri kinh phi tir nguén kinh phi dau tu, kinh
phi su nghiép dé duy tri hoat dong cac hé thdng théng tin phuc vu guri, nhan van ban
dién tu.

Piéu 14. Cac co quan, don vi

1. Thu trudng cac co quan, don vi chiu trach nhiém chi dao trién khai, to chirc
thuc hién Quy ché nay; thuong xuyén kiém tra, d6n ddc, nhic nhd viée thue hién;
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gurong mau trong viéc str dung vin ban dién tir va thuc hién viéc quan 1y, diéu hanh
cong viéc qua hé thong thong tin.

2. Chi1 dong phdi hop v6i S¢ Thong tin va Truyén thong thiét 1ap tai khoan ding
nhap hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh cho can b, cong chirc, vién chuc dé g,
nhan van ban dién tur trong ndi bd co quan, don vi.

3. Pam bao diéu kién ha ting k¥ thuat trién khai thuc hién tiép nhan, xt 1y, phat
hanh va quéan ly van ban dién tu.

4. iy manh cong tac tuyén truyén, két hop véi cac hinh thire hd trg, hudéng
din nham khuyén khich co quan, don vi, can bg, cong churc, vién churc tang cuong su
dung van ban dién tu, dac biét trong thuc hién cac dich vu cong truc tuyén.

5. Pinh ky 6 thang, ndm va dot xuét b4o céo tinh hinh thyc hién Quy ché nay
gri Vin phong Uy ban nhan dan tinh tong hop bao cdo Uy ban nhan dan tinh.

6. Trong qua trinh thyc hi¢n c6 kho khan, vuong mic va can sira doi, bd sung,
cac co quan, to chirc va ca nhan kip thoi phan anh vé Vin phong Uy ban nhan dan
tinh dé tong hop, bao cdo Uy ban nhan dén tinh xem xét, quyét dinh./.

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

Nguyén Trung Hoang



