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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH PHUC Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6: 04  /2020/Qb-UBND Vinh Phiic, ngdy 15 thang 01 ndm 2020

QUYET PINH
Ban hanh Quy cheé tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan ly van ban dién tir
trong cac co’ quan hanh chinh nha nwéc trén dia ban tinh Vinh Phic

UY BAN NHAN DAN TINH VINH PHUC

Can cir Ludt T6é chirc Chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 ndm
2015;

Can cw Ludt Ban hanh van bdan quy pham phdp ludt ngay 22 thang 6
nam 2015;

Can cwr Ludt Giao dich dién tur ngay 29 thang 11 nam 2005;

Can cir Ludt Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Can cir Ludt Luu triv ngay 11 thang 11 nam 2011,

Can cir Nghi dinh sé 64/2007/NP-CP ngay 10 thang 4 ndam 2007 ciia
Chinh phii vé img dung céng nghé théng tin trong hoat dong ciia C4C co' quan
Nha nuoc;

Can cir Nghi dinh sé 34/2016/NP-CP ngay 14 thang 5 ndam 2016 ciia
Chinh phit quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp thi hanh Ludt ban hanh
van ban quy pham phap ludt;

Can cit Quyét dinh sé 28/2018/0P-TTg ngay 12 thang 7 niam 2018 ciia
Thii twémg Chinh phii vé viéc giri, nhdn vin ban dién tir gitka cdc co quan trong
hé thong hanh chinh nha nudc;

Can cir Théng tw s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 ndm 2017 ciia
Bé Théng tin va Truyén théng quy dinh sir dung chit ky s6 cho van ban dién tir
trong co quan nha nuoc,

Can cir Théng tw s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 ndam 2019 ciia
Bé Noi vu vé Quy dinh quy trinh trao doi, luu triv, xir ly tai lieu dién twr trong
cong tac van thu, cdc chire ning co ban cia Hé thong quan Iy tai liéu dién tiv
trong qud trinh xir Iy cong viéc ciia cdc co quan, té chirc;

Theo dé nghi cia Gidm doc S¢ Noi vu tai To trinh sé 605/TTr-SNV ngay
12 thang 12 ndm 2019 va B&o cao két qud tham dinh sé 298/BC-STP ngay 10
thang 12 nam 2019 cua So Tw phap.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhan, xu 1y,
phat hanh va quan 1y van ban dién tr trong cac co quan hanh chinh nha nudc
trén dia ban tinh Vinh Phic.


https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-64-2007-nd-cp-ung-dung-cong-nghe-thong-tin-trong-co-quan-nha-nuoc-473a.html
https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-34-2016-nd-cp-quy-dinh-chi-tiet-bien-phap-thi-hanh-luat-ban-hanh-van-ban-quy-pham-phap-luat-4c306.html
https://thukyluat.vn/vb/quyet-dinh-28-2018-qd-ttg-gui-nhan-van-ban-dien-tu-trong-he-thong-hanh-chinh-nha-nuoc-5e8c5.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-41-2017-tt-btttt-chu-ky-so-cho-van-ban-dien-tu-trong-co-quan-nha-nuoc-5a8a8.html

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay 25 thang 01 nam 2020.

Chanh Van phong UBND tinh, thu truong céc so, ban, nganh; Chu tich
UBND cé&c huyén, thanh phé; Chu tich UBND céc xa, phuong, thi trin va cac to
churc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu biéu 2 (t/h);

- Van phong Chinh phu;

- Céc Bo: Thong tin va Truyén thong,

Tu phap, Noi vuy;

- Cuc Kiém tra VBQPPL - B6 Tu Phép;

- Cuc Van thu va Luu trir NN - BO Noi vu;
-TTTU, TTHDND tinh;

- CT, cac PCT UBND tinh;
- BPoan DBQH tinh;
- UBMTTQVN va céc td chic doan thé;
- Cac PVP UBND tinh;
- Cong TTGT dién tir tinh;
- Bao Vinh Phuc, Pai PTTH tinh;
- Trung tdm Tin hoc - COng béo;
- Luu: VT, VX3.
(H: -b)
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH PHUC DPéc 1ap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
Tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quan ly vin ban dién tir
trong ciac co’ quan hanh chinh nha nwéc trén dia ban tinh Vinh Phic
(Ban hdanh kém theo Quyét dinh s6: 04 [2020/0D-UBND ngayl5s thango1 nim
2020 cua UBND tinh Vinh Phiic)

Chuwong I
QUY DPINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan 1y vin
ban dién tir thdng qua két ndi, lién thong trén hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh gitra cac co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban tinh Vinh Phic.

2. Quy ché nay khdng ap dung doi véi viéc gui, nhan vin ban ¢6 noi dung
thudc bi mat nha nudc theo quy dinh cia phap luat va truong hop co quan, to
chuc, ca nhan nhan vin ban phai sir dung vin ban gidy dé thuc hién cac giao dich
khac theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

1. Quy ché nay ap dung ddi véi cac s, ban, nganh, co quan truc thudc
Trung vong, don vi su nghi¢p cong lap thuoc UBND tinh, UBND céac huyén,
thanh phé va cac co quan chuyén mon, don vi su nghiép cong lap truc thudc
UBND cac huyén, thanh, phé, UBND céac xa, phuong, thi tran trén dia ban tinh
Vinh Phuc (goi chung la cac co quan, don vi, dia phuong).

2. Cé4c co quan, to chitc khong thudc khoan 1 Diéu nay lién quan dén hoat
dong giri, nhan van ban véi cac co quan, don vi, dia phuong, néu dap ing ha tang
k¥ thuat, cong nghé dé ap dung, duoc thyc hién theo quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Hé théng quan ly van ban va diéu hanh trién khai tai cac co quan hanh
chinh tinh Vinh Phuc (goi tat la phan mém quan 1y vian ban) 1a hé thong gom
phan mém quan 1y vin ban trlen khai tai Van phong UBND tinh va phan mém
quan Iy van ban dung chung trién khai tai cac co quan nha nudc trén dia ban tinh,
duogc két ndi lién théng véi nhau qua nén tang tich hop chia sé dit lidu tinh va lién
thong véi Truc lién thong vian ban Qudc gia.

Diéu 4. Gia tri phap 1y ciia viin ban dién tir

1. Vin ban dién ttr da ky s6 theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2019/TT-BNV
ngay 24/01/2019 ctia Bo Noéi vu duge gui, nhan qua hé théng Quy dinh tai Quy
ché nay co gia tri phap 1y tuong duwong vin ban gidy va thay cho viéc guri, nhan
van ban gidy.



2. Van ban dién tir khong thudc khoan 1 Piéu nay dugc gui, nhan qua hé
théng quan 1y vin ban va diéu hanh c6 gia tri dé biét, tham khao khéng thay cho
viéc giri, nhan vin ban gidy.

Piéu 5. Nguyén tic giri, nhan vin ban dién tir

1. Céc co quan phai sir dung phan mém quan 1y vin ban dé giri, nhan van
ban dién tir trong nd1 bd co quan va gitra cac co quan véi nhau.

2. Céac co quan tham gia guri, nhan van ban dién tir phai thyc hién diung
nguyén tic quy dinh tai Diéu 5 cua Luat Giao dich dién tir va tuan theo cac quy
dinh khéac cua phap luat vé bao vé bi mat nha nudc, cong nghé thong tin, vién
théng, van thu, luu trit. Tudn tha cac yéu cau vé an ninh, an toan théng tin theo
quy dinh cua phap luat.

3. Cac co quan trong hé thong hanh chinh nha nudc khéng phat hanh vin
ban gidy dén bén nhan khi da giri van ban dién tu, trir cac trudng hop sau:

a) Van ban giri Chinh phu, Thu tudng Chinh phi theo quy dinh tai Quy ché
lam viéc cua Chinh phu.

b) Vin ban theo Danh muc do Chu tich UBND tinh quyét dinh ngoai céc
vin ban theo quy dinh tai diém a khoan 3 Diéu nay va theo quy dinh cta phap
luat.

C) Péi v6i van ban gui, nhan trong ndi by So, ban, nganh, UBND cép huyén
(bao gébm ca UBND cip x4 truc thudc), van ban theo Danh muc do nguoi ding
dau S, ban, nganh, UBND cap huyén quy dinh ngodi cac vian ban theo quy dinh
tai diém a, diém b khoan 3 Piéu nay va theo quy dinh ctia phap luat.

4. Bén nhan c6 quyén tir chéi nhan vin ban dién tir, néu vin ban dién tir d6
khong bao dam cac nguyén tac, yéu cau vé giri, nhan va phai chiu trach nhiém vé
viéc tir chdi do, dong thai Bén nhan phan hdi cho Bén guri dugce biét thdng qua hé
théng quan 1y vin ban va diéu hanh.

Diéu 6. CAc loai viin ban dién tir va diu mdi giri, nhan viin bin dién tiv

1. Tat ca cac vin ban dién tir thudc tham quyén ban hanh va giai quyét cua
co quan nha nude trén dia ban tinh phai duoc giri, nhan qua hé thong quan 1y vin
ban va diéu hanh, trir truong hop Bén giri hoic Bén nhan chwa dap tng cac yéu
cau vé ha tang ky thuat, cdng nghé, an toan thong tin, giai phap két noi, lién thong
dé guri, nhan van ban dién ti.

2. Pau mdi co quan, don vi giri, nhan vin ban dién tu

a) Vin phong UBND tinh gui, nhan van ban dién tir thudc tham quyén
quan ly cua UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Chanh Van phong UBND tinh
va Quy ché lam viéc cua UBND tinh va quy dinh tai Quy ché nay.

b) Céc co quan chuyén mén thugc UBND tinh gui, nhan véan ban thugc
pham vi, tham quyén quan ly cua thu trudng cac co quan chuyén mén thuge
UBND tmh va theo Quy ché 1am viéc, Quy ché tiép nhan, xt ly, phat hanh va
quan ly van ban cua cua co quan chuyén mon thugoc UBND tinh.

¢) Van phong HDND va UBND cap huyén giri, nhan vin ban dién tir thuoc
pham vi, tham quyén quan Iy caia UBND cap huyén, Cha tich UBND c4p huyén
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va theo Quy ché 1am viéc, Quy ché tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quan Iy vin ban
cua UBND cap huyén.

d) Cong chuc Vén phong - Thdng ké cap Xa gui, nhan van ban di¢n tu
thuéc pham vi, tham quyén quan ly cua UBND cap x&, Chu tich UBND cap x&
va theo Quy che lam viéc, Quy ché tiép nhan, xi ly, phat hanh va quan 1y vin
ban caa UBND cap XA.

Chuong I1
QUAN LY VAN BAN PEN

Piéu 7. Nguyén tic va yéu cau quan Iy viin ban dén

1. Tét ca van ban dén co quan, t6 chtc phai duge dang ky vao hé théng.

2. Sb dén cua mot van ban dén 1a duy nhat trong hé théng quan 1y vian ban
dén caa co quan, t6 chic.

3. X4c nhan van ban dén ding dia chi.

4. Xéc dinh dung chirc nang, nhiém vy va tham quyén giai quyét vin ban
dén ctia co quan, t6 chuc tiép nhan van ban.

5. Giai quyét van ban dén kip thoi, ding thoi han quy dinh.

Piéu 8. Tiép nhan viin ban dién tir dén

1. Kiém tra chir ky sb theo quy dinh sir dung chit ky s6 cho vin ban dién tir
trong co quan nha nudc tai Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cua
Bo truong Bo Thong tin va Truyén thong.

2. Co quan, t6 chtc tiép nhan vin ban dién tir ¢d trach nhiém phan hoi theo
quy dinh tai Piéu 9 Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cua Thu
tuéng Chinh phi vé viéc gui, nhan vin ban dién tir gitta cac co quan trong hé
théng hanh chinh nha nudc.

Piéu 9. Ping ky, s6 hoa vin ban dén

1. Bang ky vin ban dién tir dén

a) Truong hop Bén gui hoic Bén nhan chua dap ung day dil cac yéu cau vé
két ndi, lién thdng trong viéc g, nhan van ban dién ta qua hé thong quan ly van
ban va diéu hanh, vian thu co quan kiém tra, cap nhat vao hé thong cac truong
thong tin s6 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 12, 13, 14,15, 16 Phy luc IV Théng tu s6
01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo truéng Bo Noi vu.

b) Cau trac va dinh dang cua cac truong thong tin theo quy chuan ky thuat
quéc gia vé ciu trac md dinh danh va dinh dang dit liéu goi tin phuc vu két ndi
cac hé théng quan 1y van ban va diéu hanh quy dinh tai Thong tu s6 10/2016/TT-
BTTTT ngay 01/4/2016 cua Bo truong Bo Théng tin va Truyén thong va Quyét
dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cia Thu tuéng Chinh phi vé viéc g,
nhan van ban dién tir giita cac co quan trong hé thong hanh chinh nha nudc.

¢) S6 dén, thoi gian dén dugc luu trong hé théng quan 1y vin ban va diéu
hanh.

2. S6 hoa vin ban dén tir vin ban gidy



a) Van thu co quan thuc hién s hoa van ban dén dinh dang gidy, ky sé cua
co quan to chuc theo quy dinh tai diém ¢ khoan nay; viéc s6 hoa tai liéu gui kém
vin ban c6 dinh dang gidy can cir vao Danh muc van ban phai sé héa va yéu cau
quan ly, thuc tién hoat dong do co quan, t6 chic quy dinh.

b) Tiéu chuan sb hoa tai liéu:

- binh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tro 1én;

- Anh mau;

- Bo phan giai toi thiéu: 200 dpi;

- Ty 1¢ s6 hoa: 100%.

¢) Hinh thuc chit ky sé cua co quan, t6 chac thuc hién sb hoa trén vin ban
sb hoa dé xir ly cong viéc trong hé théng:

- Vi tri: GAc trén, bén phai, trang dau van ban.

- Hinh anh: Dau ciia co quan, t6 chtc s6 hoa vian ban, mau do, kich thudc
bang kich thuéc thuc té cua dau, dinh dang Portable Network Graphics (.png).

- Thong tin: Tén co quan, t6 chuc, thoi gian ky (ngdy, thang, nam; gio, phut,
gidy: muai gio Viét Nam theo Tiéu chuan 1SO 8601).

biéu 10. Trinh, chuyén giao vin ban dén trong Hé thong

1. Vin thu co quan cé trach nhiém trinh, chuyén giao van ban dén nguoi
dtng dau co quan, t6 chirc hodc ngudi duoc co quan, té chic giao trach nhiém
phan phéi, chi dao giai quyét van ban (sau ddy goi 1a nguoi cd tham quyeén).

2. Ngudi ¢6 tham quyén cho y kién phan phdi, chi dao giai quyét van ban
dén; cap nhat vao hé thdng céc truong thdng tin s6 17, 18, 19 Phu luc IV Théng
tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo Noi vu. Di véi vin ban dén lién
quan dén nhiéu don vi, ca nhan, nguoi c6 tham quyén phai xac dinh 1d don vi
hoic ca nhan chu tri, don vi hoic ca nhan phéi hop, thoi han giai quyét vin ban
va y kién chi dao néi dung giai quyét.

Piéu 11. Giai quyét viin ban dén trong Hé thong

1. Khi nhan dugc vin ban dén trong hé théng, don vi, c4 nhan duogc giao
cha tri ¢6 trach nhiém to chirc giai quyét.

2. Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét van ban c6 trach nhiém xac dinh
s6 va ky hiéu hd so cho vin ban dén theo Danh muc hd so ctia co quan, to chuc;
cap nhat vao hé théng truong thong tin s6 2.3 Phu luc IV Thong tu s6 01/2019/TT-
BNV ngay 24/01/2019 ctua Bo Noi vu.

3. Luu dd quan 1y vin ban dén quy dinh chi tiét tai Phy luc | Thong tu s6
01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctua Bo Noi vu.

Chuwong I1I
QUAN LY VAN BAN PI

Piéu 12. Nguyén tic va yéu ciu quén 1y vin ban di

1. T4t ca van ban di clia co quan, to chirc phai duoc dang ky vao hé théng
quan 1y van ban va diéu hanh.



2. S6 ctia mot vin ban di 1a duy nhat trong hé thong quan 1y van ban di caa
co quan, to chuc.

3. Xac nhén van ban di dugc gul dén 'dang dia chi cua co quan, t6 chtrc, ca
nhan co chirc nang va thAm quyén giai quyét.

4. Vin ban di thudc linh vuc quén su, quéc phong thuc hién theo quy
dinh cua phap luat vé bao vé bi mat nha nude va huéng dan cia Bo chu quan.
Bao dam vin ban dugc chuyén giao toan ven, an toan trong méi trudng mang.

Piéu 13. Soan thao, kiém tra ndi dung, thé thirc, ky thuit trinh bay viin
ban

1. Thé thirc va k¥ thudt trinh bay ddi v6i van ban quy pham phap luat thuc
hién theo quy dinh ctia Nghi dinh sb 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cta Chinh
pht Quy dinh chi tiét mot sé Piéu va bién phap thi hanh Luét ban hanh vin ban
quy pham phap luat.

2. Thé thirc va k¥ thuét trinh by vin ban d6i voi van ban hanh chinh thyc
hién theo quy dinh ciia Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua Bo
trudng BO NO1 vu hudng dan thé thire va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

3. Soan thao, kiém tra noi dung, thé thuc, k¥ thuat trinh bay van ban duogc
thuc hién theo Piéu 10 Thong tu sb 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo
No6i vu quy dinh quy trinh trao doi, luu trix, xir 1y tai liéu dién tir trong cOng tac
van thu, cac chirc niang co ban ciia Hé thong quan 1y tai liéu dién tir trong qua
trinh xir 1y cong viée cua cc co quan, t chirc.

4. Céc tiéu chuan vé dinh dang cac tai liéu 1a van ban, bang tinh, trinh dién,
anh do hoa, bo ky tur va ma hoa cho tiéng Viét thuc hién theo quy dinh tai Thong
tu s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15/12/2017 ciia B Thong tin va Truyén thong vé
ban hanh Danh myc tiéu chuan k¥ thuat vé img dung cong nghé thong tin trong
co quan nha nudc.

5. binh dang vin ban dién tir ky s6 dugc thyc hién theo quy dinh tai Thong
tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 ctua Bo Thong tin va Truyén thong
quy dinh st dung chit ky s6 cho van ban dién tu.

6. TAt ca cac van ban dién tir thudc thAm quyén ban hanh cta cac co quan
quy dinh tai khoan 1 Diéu 2 Quy ché nay phai dugc ky s trude khi phat hanh.

Piéu 14. Ban hanh va phat hanh vin ban

1. Ban hanh van ban dién tur

a) Nguoi c6 tham quyén ky ban hanh van ban ky sb trén vin ban dién
tir theo quy dinh tai Piéu 12 Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019
cua Bo truang Bo Noi vu va chuyén vin thu co quan dé 1am tha tuc phat hanh
van ban.

b) Vin thu co quan: Cap sb, ngdy, thang, ndm vao dy thao véan ban bang
chirc nang cua hé thong; in va dong dau cia co quan dé luu tai van thu 01 ban va
s6 luong ban gidy phai phat hanh dén cac d6i tuong quy dinh tai khoan 3 Dleu

nay; ky sé cua co quan, té chic theo quy dinh tai Piéu 13 Thong tu sb
01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia B6 N6i vu va phat hanh van ban dién tu.
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¢) Van thu co quan cap nhat vao hé thong cac truong thong tin s6 6, 13, 14.2,
16 Phu lyc V Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B Noi vu.

2. Phat hanh vin ban s hoa tir ban gidy

Trudng hop co quan, t6 chirc ban hanh vin ban gidy, vin thu co quan thuc
hién sb hoa van ban glay theo quy dinh tai diém b khoan 2 Biéu 6 Thong tu )
01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo Noi vu. Thuc hién ky sb cua co quan,
t6 chirc theo quy dinh tai diém ¢ khoan 2 Diéu 6 Thong tu sb 01/2019/TT-BNV
ngay 24/01/2019 cua Bo Noi vu va phat hanh vin ban sb hoa.

3. Bdi twong nhan vin ban giay

a) Co quan, t6 chirc, ca nhan khong dap tmg diéu kién ha tang ki thuat cong
nghé dé nhan vin ban dién ti.

b) Co quan, t6 chuc, ca nhan phai sir dung vin ban gidy dé thuc hién céc
giao dich khac theo quy dinh cua phép luat.

4. Luu van ban dién ti trong hé thong.

5. Luu d6 ky ban hanh, ding ky va phat hanh van ban quy dinh chi tiét tai
Phu luc III Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo Noi vu.

Piéu 15. Hinh thirc chir ky s6 clia ngudi ¢6 tham quyén ky ban hanh
van ban

1. Vi tri: tai vi tri ky caa ngudi c6 tham quyén ky ban hanh vin ban trén
van ban gidy.

2. Hinh anh: chit ky caa ngudi ¢ tham quyén trén van ban gidy, mau xanh,
dinh dang (.png).

Piéu 16. Hinh thire chir ky so ciia co quan, don vi, dia phwong

1. Vi tri: tram 16n khoang 1/3 chit ky ctia ngudi c¢6 thim quyén vé phia
bén trai.

2. Hinh anh: diu cua co quan, t6 chirc ban hanh van ban, mau do, kich thude
bang kich thudc thuc té ctia dau, dinh dang (.png).

3. Thong tin: tén co quan, to chirc, thoi gian ky (ngdy, thang, nam; gid,
phut, gidy; mui gio Viét Nam theo Tiéu chuan ISO 8601).

Piéu 17. Quan 1y va sir dung thiét bi lvu khoéa bi mat va chirng thu sb
cia co quan, don vi, dia phwong trong cong tac van thw

1. Viéc quan 1y va str dung thiét bi luu khoa bi mat va chtng thu s6 cta co
quan, don vi, dia phuong trong cong tac van thu dugc thuc hién theo quy dinh tai
Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cta Bo truéng Bo Thong tin
va Truyén thong Quy dinh st dung chit ky s6 cho vin ban dién tir trong co quan
nha nudc.

2. Thiét bi luu khoa bi mat va chiang thu sé cua co quan, don vi, dia
phuong phai dugce quan Iy nhu quan 1y bi mat nha nude do <“Mat’” va giao bang
van ban cho van thu co quan quan 1y va truc tiép st dung.

3. Van thu co quan c6 trach nhi€ém



a) Khong giao thiét bi luu khéa bi mat va ching thu sé cia co quan, don
vi, dia phuong cho nguoi khac khi chua dugc sy cho phép bang van ban cua
nguoi co tham quyén.

b) Phai truc tiép ky s6 cia co quan, don vi, dia phuong vao vin ban do co
quan, don vi, dia phu:cmg ban hanh.

¢) Chi duoc ky s ciia co quan, don vi, dia phuong vao van ban do co quan,
don vi, dia phuong ban hanh sau khi da co6 chir ky s6 cua nguoi ¢6 thAm quyén va
van ban do co quan, don vi, dia phuong truc tiép sd hoa.

Chuong IV
QUAN LY VAN BAN DIEN TU, LAP VA
NOQP LUU HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 18. Noi dung va yéu cau thong tin ciia vin ban dién tir

1. Tat ¢4 vin ban dién tir di, dén da duoc ky s6 theo quy dinh cua phép luat,
duoc giri, nhan théng qua phan mém quan 1y van ban phai c6 noi dung tring khép
Vv6i vin ban gidy da duoc ky dong dau ban hanh cia cac co quan giri van ban.
Truong hop c6 quy dinh cua Chinh phua vé cong tac vin thu, luu trix, quan Iy va
khai thac dir liéu dién tir ma khéng can luu trit van ban gidy thi thuc hién theo quy
dinh cta phép luat.

2. Noi dung thdng tin cua van ban dién tir duoc gui, nhan trén phan mém
quan 1y van ban bao géom ndi dung ciia vin ban dién tir d6 va toan bo noi dung ho
s0, tai liéu duoc gui kém theo. Phan mém quan 1y van ban phai thé hién cac théng
tin sau day cua van ban dién tu:

a) M4 dinh danh ctia co quan, t6 chitc: UBND céc cap va mdi co quan, don
vi c6 mot ma dinh danh khi tham gia guri, nhan van ban dién t trén hé thong. Cau
tric ma dinh danh co quan, to chicc ¢6 13 Ky ty, chia thanh bon nhém ma, cac
nhoém ma phan tach boi dau cham:

M3 dinh danh caa don vi cap 1: UBND tinh Vinh Phic.

M3 dinh danh cua cac don vi cap 2: Gém cac S&, ban, nganh, UBND céc
huyén, thanh phd, don vi truc thuoc UBND tinh.

M3 dinh danh cua cac don vi cap 3: Gom cac don vi truc thudc cac Sa, ban,
nganh, UBND céc huyén, thanh phé.

M3 dinh danh cua cac don vi cAp 4: Gdm cac don vi truc thudc cac don vi co
ma dinh danh cép 3.

(Viéc thuc hién ma dinh danh cac co quan, don vi thugc, truc thuoc UBND
tinh thyc hién theo Quyét dinh sé 2159/QD-UBND ngay 19/9/2018 cua UBND
tinh va cac van ban chinh sira, bo sung, thay thé néu co).

b) Ma dinh danh van ban:

- M3 dinh danh cua co quan, t6 chic theo quy dinh cua phéap lut.

- Nam ban hanh vin ban, sb thi tu vin ban dugc ban hanh trong nam.
¢) S va ky hiéu van ban.

d) Ngay, thang, nam van ban.
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d) Loai van ban.

e) Trich yéu ndi dung van ban.

g) Ho so, tai liéu guri kém.

h) Trang thai xir Iy (da dén, da tiép nhn, da chuyén xir 1y, dang xir 1y, da
hoan thanh, tir choi nhan (tra lai), thu hoi, xoa...).

i) Chac vy, ho tén nguoi ky.

k) Mitc do khan (khan/thuong khan/hoa téc).

) Bén gi.

m) Bén nhan.

n) Thoi gian gui, nhan.

0) Thoi han xt ly.

p) Lich st gui, nhan van ban.

q) Théng tin khéac (néu co).

Picu 19. Tong hop théng tin, tinh hinh giri, nhan vin ban dién tir

Viéc tong hop, trich xuét thong tin, dit liéu vé tinh hinh, két qua g,
nhgin Vé:l’l ban di¢n tir cuia cac co quan nha nudc duoc thuc hién ty dong trén
phan mém quan ly van ban.

Picu 20. Yéu ciu tao 1ap ho so dién tir

Hf’)‘so dién tir duogc tao 1ap phai dam bao yéu cau chung ‘cﬁa viéc lap va
quan 1y ho so; bao (;Iém tinh xac thuc cua Vén‘bén, tai liéu trong ho so va bao dam
an toan trong hé thong quén 1y van ban va diéu hanh.

1. Can cﬁ: vao Danh muyc hé so, ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viée xac dinh s6 va ky hiu ho so cho van ban di, van ban dén va cac tai liéu lién
quan khac nhu: Y kién chi dao, y kién dong gop, bao cdo giai trinh va cac noi
dung khac lién quan trong qua trinh giai quyét cong viéc; cap nhét vao hé théng
quan ly van ban va diéu hanh truong thong tin s6 2.3 Phu lyc IV va truong thong
tin s6 2.3 Phu luc V Thong tu s0 01/2019/TT-BNV ngay 24/91/2019 cua BO No1
vu. Truong hop phat sinh h6 so khong c6 trong Danh muyc ho so dé ban hanh, ca
nhan dugc giao nhiém vu giai quyet cong viéc cap nhat bo sung ho so vao Danh
muc ho so trong hé thong sau khi dugc phé duyét.

’ 2. Ca nhan duogc giao nhjém vu lap hd so ¢6 trach nhiém cap nhat vao h@
thong cac truong thong tin s6 1.3, 2, 3, 4, 5, 6, 7 Phu luc VI Thong tu so
01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia Bo Noi vu.

3. Ma hd so gom:

a) Ma dinh danh cua co quan, t6 churc 1ap Danh muc ho so

Mai dinh danh cua co quan, t6 chiic quy dinh tai Thong tu s6 10/2016/TT-
BTTTT ngay 01/4/2016 cua B Thong tin va Truyén théng ban hanh Quy chuan
ky thuat qUOC gia vé ciu trac ma dinh danh va dinh dang di liéu g6i tin phuc vu
két ndi cac hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh. Ma dinh danh Cla co quan, t6
chuc trén dia ban tinh Vinh Phuc duoc quy dinh tai Quyét dinh sé 2159/Qb-
UBND ngay 19/9/2018 cua UBND tinh vé viéc ban hanh Ma dinh danh cac co
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quan, don vi thugc, truc thugoc UBND tinh Vinh Phuc tham gia trao d6i van ban
dién tir thong qua hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh.

b) Nam hinh thanh hd so

¢) S6 va ky hiéu ho so

Nim hinh thanh hd so, s va ky hi¢u hd so dugc xac dinh theo Danh muc
hd so. Cac thanh phan ctia ma hd so dugc phan dinh bang dau cham.

Vi du: 000.00.09.H62.2019.01.TH, 14 hd so sd 01 nhém Tong hop, nim
2019 ctia S6 No6i vu tinh Vinh Phuc. Trong d6: 000.00.09.H62 1a ma dinh danh
ctia S& Noi vy tinh Vinh Phuc; 2019 13 ndm hinh thanh ho so; 01.TH 1a s6 ky hiéu
hd so.

4. Khi cong viéc hoan thanh, ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc co trach nhi€ém ra sodat lai toan by van ban, tai li¢u co trong h so, hoan thién,
két thuc ho so va cap nhat vao hé thong cac truong thong tin s6 8, 11 Phu luc VI
Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo Noi vu.

5. Viéc cap nhat ma dinh danh cta co quan, t6 chirc lap ho so, ndm hinh
thanh ho so, tong sb vin ban trong hd so, tong sd trang ctia hd so vao cac trudng
thong tin s6 1.1, 1.2, 9, 10 Phu lyc VI Théong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay
24/01/2019 cua BO Noi vu.

Pi¢u 21. Nop luu va quan ly hd so dién tir tai Luu trir co quan

1. Viéc nop luu, quan 1y ho so dién tir tai Luu trit co quan va hay tai liéu
dién tir hét gia tri dugc thyc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh s6
01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot
s6 diéu ctia Luat Luu trir.

2. Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc can cit vao Danh muc
ho so cta co quan, c¢6 trach nhiém nop luu tai liéu dién tir va cdc tai liéu dinh dang
khac néu c6 vao Luu trit co quan.

3. Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra, tiép nhan ho so, dua ho so
vé ché do quan 1y “HO so luu trit dién tir” trong hé thong quan 1y vin ban va
diéu hanh.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 22. Trach nhiém ciia Viin phong UBND tinh

1. Van phong UBND tinh la dau mbi gui, nhan van ban dién tu cua
UBND tinh, Chu tich UBND tinh, chu tri trién khai, duy tri van hanh phan mém
quan ly van ban tai Van phong UBND tinh dap tmg cac quy dinh phap luét, bao
dam lién thong voi Truc lién thong van ban quoc gia va lién thong voi phan
mém quan 1y vin ban dung chung trong cac co quan nha nudc trén dia ban tinh.

2. Tham muu, dé& xuit Lanh dao UBND tinh ky sb truc tiép ddi véi toan
bd cac van ban dién tr do UBND tinh ban hanh.

3. Tham muu Chu tich UBND tinh ban hanh danh muc mot s loai vén
ban chi giri van ban dién tr ky sé (khong gui vin ban gidy) theo chi dao cua
Chinh phu, guri nhan gitra cdc co quan nha nudc trén dia ban tinh.
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4. Phdi hop v6i S¢ Thong tin va Truyén thong va cac co quan, don vi,
dia phuong co lién quan trong duy tri van hanh lién thong gui, nhan van ban
trong pham vi cua tinh va lién thong v6i Truc lién thong van ban qudc gia.

Piéu 23. Trach nhiém cia Sé& Noi vu

1. Chua tri, phdi hop véi Vian phong UBND tinh, S¢ Théng tin va Truyén
thong va cac co quan, don vi c6 lién quan té chuc kiém tra, giam sat, danh gia
viéc chap hanh Quy ché nay trén pham vi toan tinh, dinh ky 6 thang, hang nim
hoic dot xuat bao cdo UBND tinh vé két qua thuc hién.

2. Chu tri trién khai cong tac tuy@n truyén, dao tao, tap huin nham nang cao
nhan thac, k§ nang caa cac can bg, cong chuec, vién chac trong thuc hién cac quy
dinh hién hanh vé luu trit, quan Iy va khai thac di liéu dién ti, hudng dan trién
khai thuc hién Thong tu s6 01/2019/TT-BNV, Thong tu s6 02/2019/TT-BNV
(hudéng dan thé thirc ky sb, hinh anh ky s, huéng dan lap va nop luu ho so dién
tor vao luu trir co quan...)

3. Pua tiéu chi trién khai tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan 1y vin ban
dién tr 1a mot trong cac tiéu chi danh gia chi sb cai cach hanh chinh va thi dua
khen thudng cua cac co quan hang nam.

Pi¢u 24. Trach nhiém ciia S& Thong tin va Truyén thong

1. Chu tri quan 1y, kiém tra, giam sat cac co quan, don vi dia phuong vé
viéc sir dung phan mém quén 1y vin ban dung chung, dép Gmg yéu cau giri, nhan
van ban dién tir, ky sb theo quy dinh tai Quyét dinh s 28/2018/QP-TTg va cac
van ban lién quan.

2. Chil tri trién khai, duy tri van hanh, nang cip phan mém quan 1y vin ban
dung chung cho cac co quan nha nudc trén dia ban tinh, bao dam an toan thong
tin, dap tng cac yéu cau vé tinh ning, chirc nang k¥ thuat ddi vi phan mém quan
ly van ban theo quy dinh hién hanh, bao dam lién thong voi Tryc lién théng van

ban qudc gia va lién théng v6i phan mém quan 1y vin ban trién khai tai Van phong
UBND tinh.

3. Pua ndi dung trién khai str dung van ban dién tir va img dung chimg thu
s6 vao hoat dong danh gia, xép hang mirc d6 img dung cong nghé thong tin cia
cac co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban tinh.

4. Tham muu v6i UBND tinh quan 1y, huéng dan, cap nhat kip thdi ma
dinh danh cho cac co quan, don vi theo quy dinh hién hanh.

5. Tham muu véi UBND tinh vé viée quan 1y, st dung chimg thu s6 chuyén
dung trong cac co quan nha nudc.

6. Trién khai cong tac tuyén truyén, dao tao, tap huan nham nang cao nhan
thirc, k¥ nang ctia céc can bg, cong churc, vién chuc trong viéc gui, nhan van ban
dién tir trén phan mém quén 1y van ban.

Piéu 25. Trach nhiém ciia Sé Tai chinh

Can d6i ngudn kinh phi trong dy toan ngan sach nha nudc hang nam dé bd
tri kinh phi trién khai va duy tri hé théng quan 1y van ban va diéu hanh cua tinh.
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Piéu 26. Trach nhiém cia cac Sé&, ban, nganh, UBND cac huyén,
thanh phé

1. Thua truong cac co quan, Chu tich UBND céc huyén, thanh phé co ké
hoach trién khai thuc hién va chiu trach nhiém truéc Chu tich UBND tinh vé
két qua thuc hién Quy ché nay tai co quan, don vi minh.

Riéng ddi v&i Chu tich UBND céac huyén, thanh phé c6 ké hoach trién
khai thuc hién va chiu trach nhiém trude Chu tich UBND tinh vé két qua thuc
hién Quy ché nay tai UBND cip x4 thudc dia ban quan ly.

Qua trinh trién khai thuc hién tong hop cac khé khin, vudng mic gui
S& Noi vu té)ng hop, bao cdo UBND tinh.

2. Trién khai phdn mém quan 1y van ban thudc pham vi quan 1y, chi
dao, diéu hanh cta co quan, don vi minh, bao dam an toan thong tin trong su
dung tai khoan nguoi dung; tang cuong ra soat, bd sung ha tang thiét bi cong
ngh¢ thong tin bao dam trién khai hiéu qua phan mém quan ly van ban. Cac
khé khin, vuéng mac trong qua trinh trién khai phan mém quan 1y vin ban,
glri SO Thong tin va Truyén thong tong hop, bao cao UBND tinh.

Diéu 27. Di¢u khoan thi hanh

S¢ Noi vu phdi hop voi S¢ Thong tin va Truyén thong va cac co quan,
don vi, dia phuong lién quan trién khai thuc hién Quy ché nay. Trong qua trinh
thuc hién néu c6 phat sinh kho khan, vuéng mac can sua d01 bd sung, cac co
quan, don vi, dia phuong kip thoi phan anh vé S& Noi vu tong hop, bdo céo
UBND tinh xem xét sira doi, bd sung Quy ché cho phu hop./.

Nguyén Viin Tri
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