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QUYET PINH A\
Ban hanh Quy ché cong tic viin thw dién tir trén dia ban tinh Phu Tho

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phiong sé 72/2025/0H]15;

Can cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt s6 64/2025/0H15
duwoc sita doi, bé sung boi Ludt sé 87/2025/QH]15;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia
Chinh phii vé céng tdc vin thu;

Can cir Quyét dinh s6 28/2018/0P-TTg ngdy 12 thang 7 nam 2018 ciia
Thii twéng Chinh phii vé viéc giri, nhdn van ban dién ti gita cdc co quan
trong hé thong hanh chinh nha niede;

Can cur Thong tw 05/2025/TT-BNV ngay 14 thang 5 nam 2025 cua Bo
truong Bo Noi vu quy dinh nghiép vu luu triv tai lieu lvu trie $O;

Theo dé nghi ciia Gidm doc S¢ Néi vu tai To trinh sé 2813/TTr-SNV
ngay 30 thang 9 nam 2025.

Uy ban nhdn ddn ban hanh Quyét dinh ban hanh Quy ché céng tac van
thw dién tw trén dia ban tinh Phu Tho.

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac vin thu
dién tir trén dia ban tinh Phu Tho.

Piéu 2. Hiéu lyc thi hanh
1. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 07 thang 11 ndm 2025.
2. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh sé 31/2021/UBND ngay 11

thang 6 nam 2021 ctia Uy ban nhan déan tinh Vinh Phuc vé viéc ban hanh Quy
ché Van thu, luu trit tinh Vinh Phic.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan déan tinh, Giam doc S& Noi vu,
Thu trudng cac S, ban, nganh, don vi su nghiép cong lap thuéc Uy ban nhan
dan tinh; Cac doanh nghiép c6 phan von Nha nudc do tinh quan ly; Cac Hoi
quan chung do Pang, Nha nudc giao nhiém vu tai dia phwong, Chu tich Uy
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ban nhan dan cac xa, phuong va cac to chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhign: TM. UY BAN NHAN DAN

- BoNoi vu (brc): KT. CHU TICH

- Vu phap ché (Bo Noi vu); , L, "

- Cuc Kiém tra vin ban va Quan Iy xtr ly vi pham hanh PHO CHU TICH
chinh (B9 Tu phap); =T

-TT TU, TT HDND tinh;

- Boan BDBQH tinh;

- CT, cac PCT UBND tinh;

- UB MTTQ Viét Nam tinh;

- Céc Ban dang thugc Tinh uy;

- Cac Ban cia HDND tinh

- Van phong Doan DPBQH va HDND tinh;

- Nhu Diéu 3;

- Truong Chinh tri tinh; Nguyén Khic Hiéu

- Cac Hoi cap tinh dugc Pang, Nha nudc giao nhiém vy;

- CVP, cac PCVP UBND tinh;

- Trung tdm Thong tin - Cong bao tinh;

- Luu: VT, KGVX.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PHU THQ Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE
Cong tac van thw dién tir trén dia ban tinh Pha Tho
(Kém theo Quyét dinh sé6 81 /2025/0P-UBND ngay 30/ 10 /2025
ciia Uy ban nhén dan tinh Phii Tho)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé cong tac van thu trén hé théng quan ly van
ban va diéu hanh (phan mém vin ban dién tir) tai cac co quan, to chirc trén
dia ban tinh Phu Tho.

2. Cac van ban, tai liéu c6 nd1 dung thudc bi mat nha nudc theo quy dinh
cua phap luat khong thuoc pham vi di€u chinh cia Quy ché nay.

3. Cac noi dung khac khong dugc quy dinh tai Quy dinh nay thi thyuc
hién theo quy dinh cia phép ludt hi¢n hanh vé cong tac van thu.

Picu 2. Poi twong ap dung

1. Quy ché nay ap dung d6i v6i co quan nha nudc, doanh nghiép nha
nudc, don vi su nghi¢p cong 1ap thudc Uy ban nhan dan cap tinh; Uy ban nhan
dan cac xa, phuong va cac phong chuyén moén, don vi sy nghiép cong lap thudce
Uy ban nhan din x3, phuong; Cac Ho1 quan ching do bang, Nha nudc giao
nhiém vu tai dia phuong (sau day goi tit 13 co quan, to chirc) c6 tham gia st
dung va hinh thanh van ban, tai liu, ho so dién ti trén cac hé thong thong tin,
cac phan mém hodc cac ing dung co6 phat sinh van ban, ho so, tai li¢u dién tir.

2. Can bg, cong chure, vién chuc, ngudi lao dong dang 1am viéc trong céc
co quan, t6 chirc quy dinh tai khoan 1 Diéu nay tham gia str dung, trao doi van ban,
tai liéu, ho so dién tur trén cac hé thong cua co quan, to chire trén dia ban tinh.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

1. Van ban dién tur 1a van ban dudi dang thong di¢p dir li€u dugc tao 1ap
hodac dugc s6 hoa tir van ban gidy va trinh bay dung thé thirc, k¥ thuat, dinh
dang theo quy dinh.

2. Ban géc van ban dién tr 12 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vian
ban, dugc nguoi ¢6 tham quyén ky s6 trén van ban dién tu.

3. Tat li¢u dién tur 1a thong tin dugc tao ra, gui, nhan va luu gitr béng
phuong tién di¢n tu.
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4. Tai lidu luu trir dién tir 1a tai liéu dién tir c6 gid tri thuc tién, khoa hoc, lich
st dugc lya chon dé luu trit 1au dai trong HE thong quan 1y tai li¢u luu trit dién tur.

5. Ho so dién tur 1a tap hop cac tai li€u dién tr ¢6 lién quan vdi nhau vé
mot van d€, mdt sy viéc, mot doi tugng cu thé hodc co6 dic di€ém chung, hinh
thanh trong qué trinh theo doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc nang,
nhiém vu cua co quan, to churc, ca nhan.

6. Lap ho so dién tir 13 viéc ap dung cong nghé thong tin nham lién két
cac tai li¢u dién tir hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc cua
co quan, t0 chirc, ca nhan thanh ho so dién tir.

7. Dit lidu thong tin ddu vao 1a nhitng thong tin mé ta cac dic tinh cia tai
li¢u nhu nod1 dung, tic gia, thot gian, dinh dang, chat lugng, diéu kién va céc
dac tinh khac nham tao thuan loi cho qua trinh thu thap, bdo quan, tim ki€m,
truy cap, quan 1y va luu trir dir lidu.

8. Hé thong duoc hiéu 1a hé thong thong tin, cic phan mém hodc cac ung
dung c6 phat sinh van ban, ho so, tai liéu dién tu.

9. Khoa bi mat 1a mot khoa trong cap khoa thudc hé théng mat ma khong
do6i xtg, duoc dung dé tao chir ky so.

10. Ky s6 1a viéc dua khoa bi mat vao mot chuong trinh phén mém dé tu
dong tao va gan chir ky s6 vao thong diép dir licu.

11. Chir ky s6 1a mot dang chit ky dién tor dugc tao ra b'fmg su bién doi
mot thong di€p dir li¢u sir dung h¢ thong mat ma khong doi1 xing.

12. Chung thu s6 1a mot dang chung thu dién tir do t6 chirc cung cap dich
vu ching thuc chir ky s6 cap nham cung cap thong tin dinh danh cho khoa cong
khai cua mot co quan, t6 churc, ca nhan, tir d6 xac nhan co quan, t6 chuc, ca
nhan 13 nguoi ky chit ky s6 bang viéc sir dung khda bi méat tuong tng.

13. Thiét bi luu khoa bi mat 13 thiét bi vat 1y chira ching thu s6 va khoa bi
mat cua thué bao.

14. Giri, nhan van ban dién tir 1a viéc co quan trong hé théng hanh chinh
nha nudc gui, nhan van ban dién tor qua cac hé thong quan 1y van ban va di¢u
hanh dugc két noi, lién thong véi nhau bang cac giai phap k¥ thuat, cong nghé.

15. Bén gui 1a co quan trong hé thong hanh chinh nha nuéc phat hanh vin
ban dién tur.

16. Bén nhan 14 co quan trong hé thong hanh chinh nha nudc tiép nhan
van ban dién tu.

17. Luu trir hién hanh 1a don vi, bd phan thuc hién luu trix ddi vai tai lidu
luu trlt cua co quan, to chuec.

18. Luu trir lich sur 1a co quan thyc hi¢n hoat dong luu tri ddi vai tai lidu
luu trit co gia tri bdo quan vinh vién duoc tiép nhan tir co quan, to chirc va tai
liéu luu trit khac theo quy dinh cta phap luat.
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19. Phong luu trir 1a toan bo tai li€u luu trit dugc hinh thanh trong qua
trinh hoat dong cua co quan, t6 chirc hodc cua ca nhan.

20. Thu thap tai liéu la qua trinh xac dinh nguén tai li€u, lya chon, giao
nhan tai liéu co gia tri dé chuyén vao Luu trir hién hanh, Luu trir lich st.

21. Kho quan 1y dir liéu di¢n tir 1a mot b phan thudc chic nang luu gitr
dir liéu cta to chirc, ca nhan trén Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh.

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

1. Van ban dién tir c6 gia tri theo quy dinh tai Diéu 4 Quyét dinh sd
28/2018/QP-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cta Thu tuéng Chinh phii vé viée
gri, nhan vin ban dién tir gitta cic co quan trong hé théng hanh chinh nha nudc
va Diéu 5 Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 ctia Chinh
phu vé cong tac vin thu.

2. Hé théng quan ly tai liéu dién tir thyc hién theo quy dinh tai Phy luc
VI Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP ctua Chinh phu.

Diéu 5. Giri, nhan van ban dién tir

1. Tat ca cac vin ban dién tir thudc thAm quyén ban hanh va giai quyét
cua cac co quan hanh chinh nha nudc cua tinh phai dugc guri, nhan qua hé
théng, trir trudng hop bén giri hodc bén nhan chua dap Gmg cac yéu cau vé ha
tang k¥ thuat, cong nghé, an toan thong tin, giai phap két ndi, lién thong dé
gui, nhan van ban dién tu.

2. Nhirng van ban dién tor dugc giri kém vian ban gidy thuc hién theo
quy dinh tai khoan 2 Piéu 7 Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ctia Thu tudng
Chinh phu.

Chuong I1 |
QUY PINH CU THE

Muc 1
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN PIEN TU

Piéu 6. Thé thirc va ky thuit trinh bay vin ban dién tir

1. Van ban quy pham phap luat Thyc hién theo quy dinh tai Ludt Ban
hanh van ban quy pham phap luat s6 64/2025/QH15 ngay 19/02/2025; Luat su’a
d6i, bo sung mot s6 diéu cua Luat Ban hanh van ban quy pham phap lut sb
87/2025/QH15 ngay 25/6/2025; Nghi dinh sé 78/2025/ND-CP ngay 01/4/2025
ctia Chinh pht quy dinh chi tiét mot sb diéu va bién phap t6 chirc, huéng din thi
hanh Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat; Nghi dinh s6 187/2025/ND-
CP ngay 01/7/2025 ctia Chinh phu stra ddi, bo sung mot sd diéu cua Nghi dinh
s6 78/2025/NP-CP ngay 01 thang 4 nim 2025 ctia Chinh ph.
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2. Van ban hanh chinh: Thyc hién theo quy dinh tai Piéu 8, Piéu 9
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu.

3. Vin ban chuyén nganh: Thyc hién theo huéng dan cua co quan quan
1y nganh.

Piéu 7. Quy trinh soan thao, ky ban hanh viin ban dién tir

Viéc soan thao, ky ban hanh van ban di¢n tir dugc thuc hién theo quy dinh
tai Muc 2 Chuong II Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP caa Chinh phu, gdom:

1. Soan thao van ban

a) Can ctr chtrc nang, nhiém vy, quyén han va muc dich, ndi dung ctia van
ban can soan thao, nguoi dimg dau co quan, to chtrc hodc nguoi ¢ tham quyén
giao cho ca nhan chu tri soan thao van ban thuc hién cac cong viéc li€én quan
nhu xac dinh tén loai, ndéi1 dung va d§ mat, mac dd khan cta van ban can soan
thao; thu thap, xtr 1y thong tin c6 lién quan; soan thao van ban ding hinh thirc,
thé thirc va k¥ thuat trinh bay; chuyén ban thao vin ban, tai liéu kém theo (néu
c¢6) vao hé théng va cip nhat cac thong tin can thiét.

b) Truong hop can stra ddi, bd sung ban thao vin ban, ngudi c6 thim
quyén cho ¥ kién trén hé théng, chuyén lai ban thao vin ban dén lanh dao don
vi chu tri soan thao vin ban dé chuyén cho ca nhan dugc giao nhiém vu soan
thao van ban.

¢) Ca nhan dugc giao nhi€ém vu soan thao van ban chiu trach nhi¢ém trude
nguoi dung dau don vi soan thdo van ban, nguoi dung dau co quan, t6 chic va
trudc phap luat vé ban thao van ban trong pham vi chirc trach, nhiém vu dugc giao.

2. Duyét ban thao van ban

Ban thao vin ban phai do ngudi ¢6 thim quyén ky van ban duyét. Trudng
hop ban thao van ban da dugc phé duyét nhung can stra chira, bd sung thi phai
trinh nguoi c6 tham quyén ky xem xét, quyét dinh.

3. Kiém tra vin ban trudc khi ky ban hanh

Nguoi ding dau don vi soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach
nhiém trudc nguoi ding dau co quan, to chirc va trude phap ludt vé ndi dung
van ban. Nguoi duoc giao trach nhiém kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin
ban phai kiém tra va chiu trach nhiém trudc ngudi ding dau co quan, to chic va
trudc phap ludt vé thé thire, ki thudt trinh bay vin ban.

4. Ky ban hanh van ban

Can clr vao quy ché lam viéc vé thAm quyén ky ban hanh, ngudi ding
dau, cip phé ngudi dimg dau co quan, to chirc ¢6 thim quyén ky ban hanh vin
ban theo quy dinh tai Diéu 13 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cta Chinh phu. Vi
tri, hinh anh ky sb trén van ban duoc thuc hién theo Phu luc I ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu .


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-30-2020-ND-CP-cong-tac-van-thu-436532.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-30-2020-ND-CP-cong-tac-van-thu-436532.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-30-2020-ND-CP-cong-tac-van-thu-436532.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-30-2020-ND-CP-cong-tac-van-thu-436532.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-30-2020-ND-CP-cong-tac-van-thu-436532.aspx
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Muc 2
QUAN LY VAN BAN PIEN TU PI

Picu 8. Trinh tw quan Iy vin béan dién tir di

a) Cép sd, thoi gian ban hanh vin ban.

b) bang ky van ban di.

¢) Ky s6, phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat van ban di.

d) Luu van ban di.

Picu 9. Cip s0, thoi gian ban hanh viin ban

1. S6 va thoi gian ban hanh vian ban dugc 1dy theo ther ty va trinh ty thoi
gian ban hanh van ban cia co quan, t6 chirc trong nam (bat dau lién tiép tur s6 01
vao ngay 01 thang 01 va két thiic vao ngay 31 thang 12 hang nam). S6 va ky
hiéu van ban cua co quan, to6 chirc 1a duy nhat trong mgt nam, thong nhat gitra
van ban gidy va van ban dién tur.

2. Viéc cép s6, thoi gian ban hanh duoc van thu co quan thuc hién bﬁng
churc nang cua h¢ thong.

Pi¢u 10. Ping ky vin ban di

1. Viéc ding ky van ban bao dam ddy du, chinh xac cac thong tin can thiét
cta van ban di. Van ban dugc dang ky bang h¢ thong.

2. Vin ban dugc diang ky bang hé thong phai duoc in ra gidy ddy du cac
truong thong tin theo mau S6 dang ky van ban di, dong s6 dé quan 1y. Tat ca cac
loai s6 ding ky vin ban di ctia co quan, t6 chirc phai dugce luu trit vinh vién.
Mau s6 dang ky vin ban di theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP cua Chinh phu.

3. T4t ca van ban dién ttr bat budc ky chit ky sd trude khi phat hanh va giri
trén moi truong dién tu.

4. Van thu cap nhat thong tin phat hanh vin ban di trén hé thong va giri
van ban dién tir dén cac co quan, to chirc, ca nhan qua cac hé thong thong tin
ma co quan, to chirc, ca nhan d6 sir dung dé tiép nhan vian ban dién tir, khong
guri vin ban gidy.

5. Thong tin dir liéu quan 1y van ban di dugc thuc hi¢n theo quy dinh tai
Phan II Phy luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh pht va huéng dan
clia co quan chil quan hé thong thong tin.

Piéu 11. Ky sb, phat hanh, theo déi viéc chuyén phat va thu hdi vin
ban di

1. Ky sb cua co quan, td chtrc, c4 nhan, bd phan soan thdo van ban dién tir
gui trinh ky duyét vin ban. Sau khi dugc kiém soat vé ndi dung, thé thuc, ky
thuat trinh bay, nguoi ¢6 thAm quyén ky vin ban thuc hién ky s6 c4 nhan trén
van ban dién tir, sau do chuyén van thu thuc hién céc thu tuc phat hanh.



6

a) Van thu 1ay s6 vin ban tu dong trén hé théng, cap nhat cac thong tin
theo quy dinh vao tap tin da dugc lanh dao ky sb ca nhan. Viéc cap nhat s6 ky
hiéu va ngay thang nam ban hanh van ban dugc thuc hién qua chac nang tu
dong cua hé théng. Vin thu su dung ching thu s6 ciia co quan, to chire thye
hién ky sb cua co quan, t6 chtrc 1én van ban dién tir d3 c6 chir ky sé ca nhan
clia ngudi ¢6 tham quyén.

b) Chir ky sb trén van ban, hd so, tai liéu dién tir hinh thanh trong hoat
dong cua co quan va trong cac hd so duoc 1ap dién tir hoan toan phai dap ung
day du cac quy dinh cua phap luat va quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP cua Chinh phu. Van ban, ho so, tai liéu dién tir do co quan ban hanh duoc
ky s6 boi ngudi c6 tham quyén va ky sé cta co quan theo quy dinh cua phap
luat co gia tri phap 1y nhu ban gbc vin ban giy.

2. Phat hanh, theo dai viéc chuyén phét va thu hdi van ban di

a) Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai van thu co quan va phat hanh
trong ngay van ban d6 duoc ky, cham nhat 1a trong ngay 1am viéc tiép theo.
Vin ban khan di phai dugc hoan thanh cac thu tyc phat hanh va chuyén phat
ngay sau khi van ban duoc ky.

‘ b) Vi€c phat hanh van ban dién tr dugc thuc hién trén hé ‘théng, thong tin
dau vao cﬁar dir li€u quan 1y van ban di duogc thyc hién theo Phan II Phy luc VI
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu.

¢) Phat hanh vin ban gidy tir vin ban duogc ky sb: Van thu co quan thuc
hién in van ban da duoc ky sé cua nguodi c6 tham quyén ra gidy, dong dau cua
co quan, to chirc dé€ tao ban chinh van ban gidy va phat hanh van ban.

d) Phat hanh véan ban dién tur tir van ban gidy: Van thu co quan thyuc hién
sao y theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 25 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
cua Chinh phu.

d) Vian ban da phat hanh nhung cé sai sét, thiéu so6t vé noi dung, bang
biéu kém theo phai dugc stra doi, thay the, bo sung bang van ban c6 hinh thuc
trong duong. Van ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé thé thtc, ky thuat
trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang cong van cua co quan,
td chirc ban hanh van ban.

e) Thu hdi van ban di: Trudng hop nhan duoc vin ban théng bao thu hoi,
bén nhan huy bo van ban dién tir bi thu hoi trén hé thong, dong thoi thong bao
qua hé thong dé bén g biét.

Diéu 12. Luu vin ban di

1. Ban goc van ban dién to phai dugc luu trén hé thong cua co quan, to
chtrc ban hanh van ban.

2. Co quan, t6 chirc co hé théng dap mg theo quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh phu va cac quy dinh cta phap luat
co lién quan thi su dung va luu ban gbc van ban dién tir trén hé thong thay
cho vin ban gidy.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-30-2020-ND-CP-cong-tac-van-thu-436532.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-30-2020-ND-CP-cong-tac-van-thu-436532.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-30-2020-ND-CP-cong-tac-van-thu-436532.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-30-2020-ND-CP-cong-tac-van-thu-436532.aspx
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3. Trudng hop co quan, to chirc ¢6 hé théng chua dap ung theo quy dinh
tai Phu luc VI Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ctia Chinh phi1 va cac quy dinh cua
phap luat c6 lién quan thi vin thu co quan tao ban chinh vin ban gidy theo quy
dinh tai khoan 5 Piéu 18 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu va diém c
khoan 2 Diéu 11 Quy dinh nay dé luu tai vin thu co quan va hd so cong viéc.

o Muces .
QUAN LY VAN BAN DIEN TU DEN

Diéu 13. Trinh tw quén 1y viin ban dién tir dén

a) Tiép nhén, trao ddi van ban dén.

b) Pang ky vin ban dén.

¢) Trinh, chuyén giao vin ban dén.

d) Giai quyét va theo dbi, don dbc viéc giai quyét van ban dén.
Pi¢u 14. Tiép nhin vin ban dén

1. Vigc tiép nhan van ban dén thyc hién theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 21
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh phu va khoan 2 Diéu 9 Quyét dinh s6
28/2018/Qb-TTg cua Thu tudng Chinh phu.

2. T}}c‘)’i diém guri, nhan van bégn dén: Thoi diém g1 van ban dién tr cho
co quan, to chl'}’c, ca nhan 12‘1 tho1 diém ma van ban di¢n t&r d6 dugc gui thanh
cong trén hé thong. Thoi di€ém nhan van ban dién ti t@i CO quan g‘iu’(yc Xac giinh la
thoi djém van ban dién tir d(:) dugc van thu co quan ti€p nhan; n@u th(:ri diém van
ban dén dugc guri trén hé thong ngoai gid hanh chinh thi thoi diém tiép nhan van
ban dién tir dén duoc tinh la thot diém bat dau gio hanh chinh ké tiép. Trong
khoang thoi gian 0,5 ngay lam viéc ké tir khi van ban dién tir dugc ti€p nhan trén
hé thong thong tin, co quan phai thuc hién quy trinh xtr Iy van ban.

39. Vin ban dén c6 dau chi cac muc de) khén: “Hoa tbc”, “Thugng khéan”
va “Khan” phai dugc dang ky, trinh va chuyén giao ngay khi nhan dugc.

Pic¢u 15. Ping ky vin ban dén

1. Van thu co quan tiép nhan vin ban va dang ky vao hé thong. Truong
hop can thiét, van thu co quan thuc hién s6 hoa van ban dén theo quy dinh tai
Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu.

2. Van thu co quan cap nhat vao H¢ thong cac truong thong tin dau vao
cua dir liéu quan ly van ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh so0
30/2020/ND-CP cua Chinh phu.

3. Vin ban dén dugc dang ky vao H¢ théng phai dugc in ra gidy day du
cac truong thong tin theo mau S6 dang ky van ban dén tai Phy luc IV Nghi dinh
s0 30/2020/ND-CP cua Chinh phu.

Pi¢u 16. Trinh, chuyén giao vin bin dén

1. Vin thu co quan trinh van ban dién tir dén ngudi ¢6 thAm quyén chi dao
giai quyét trén h¢ thong.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-30-2020-ND-CP-cong-tac-van-thu-436532.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-30-2020-ND-CP-cong-tac-van-thu-436532.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-30-2020-ND-CP-cong-tac-van-thu-436532.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-30-2020-ND-CP-cong-tac-van-thu-436532.aspx
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2. Nguoi ¢6 tham quyén ghi ¥ kién chi dao giai quyét vin ban dén trén hé
thong va cap nhat vao hé thong cac thong tin: Pon vi hoic ngudi nhan; y kién chi
dao, trang thai xur Iy van ban; thoi han giai quyét; chuyén vin ban cho don vi hogc
c4 nhan duoc giao giai quyét. Truong hop vin ban dién tir gui kem van ban gidy thi
van thu co quan thyc hién trinh van ban dién tr trén hé thong va chuyén vin ban
gidy dén don vi hodc ca nhan duoc nguoi co thim quyén giao chu tri giai quyét.

Piéu 17. Gidi quyét va theo ddi, don ddc viéc giai quyét viin ban dén
1. Viéc giai quét, theo doi, don dbc viée giai quyét van ban dén thuc hién
theo quy dinh tai Bi€u 24 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh phu.

2. Co quan, don vi, ca nhan c6 trdch nhi¢m theo doi, ki€ém tra thuong
xuyén viéc tham muu gidi quyét cong viéc, ho so trén moi truong dién tir dé
phuc vu cho c¢ong tac lanh dao, di€éu hanh cia co quan.

Muc 4
SAO VAN BAN PIEN TU
Diéu 18. Cac hinh thirc ban sao

1. Sao y: GOm sao y tir vin ban dién tir sang van ban gidy, sao y tir vin
ban gidy sang van ban dién tu.

a) Sao y tir van ban dién tir sang vin ban gidy dugc thyuc hién bang viéc in
tur ban gdc van ban dién tur ra gidy.

b) Sao y tor van ban gidy sang vin ban dién tir dugc thuc hién bang viée sb
hoa vin ban gidy va ky sb cta co quan, to chic.

2. Sao luc

a) Sao luc gom: Sao lyc tir vin ban gidy sang van ban dién tir, sao luc tir
van ban dién tir sang van ban giay.

b) Sao luc dugc thuc hién béng viéc in, chup tir ban sao y.

3. Trich sao

a) Trich sao gébm: Trich sao tir van ban gidy sang vin ban dién tu, trich
sao tr van ban dién tir sang van ban dién tu, trich sao tir van ban dién tr sang
van ban gidy.

b) Ban trich sao dugc thuc hién bang viéc tao lap lai day du thé thirc, phan
ndi dung van ban can trich sao.

4., Thé thic va ky thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh phu.

Piéu 19. Gia tri phap Iy ciia ban sao

Bén sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hién theo dung quy dinh
c6 gid tri phap 1y nhu ban chinh.
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Pi¢u 20. Tham quyén sao vin bin

Nguoi ding dau co quan, to chic quyét dinh vi¢e sao van ban do co quan,
to churc ban hanh, van ban do cic co quan, t6 chic khac gui dén va quy dinh
tham quyén ky cac ban sao van ban.

Muc 5
TAO LAP, NOP LUU VA QUAN LY HO SO, TAI LIEU PIEN TU

Picu 21. Tao lap va quan Iy ho so, tai liéu dién tir

1. Viéc tao 1ap hd so dién tir phai dap ung cac yéu cau quy dinh tai
khoan 1 Piéu 29 Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ctua Chinh phu va thdng tin
dau vao cua dir liéu quan 1y hd so quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP cua Chinh phu.

2. Ho so dién tir phai duoc 1ap dong bo trén hé thong trong qua trinh xir 1y
cong viéc.

3. Danh muc hd so dién tr do ngudi dimg dau co quan, to chitc phé duyét,
duoc ban hanh vao ddu nim va giri cac don vi thudc, truc thudc, ci nhan lién
quan lam can cu dé 1ap hd so. Danh muc ho so duge thuc hién theo quy dinh tai
Phu luc V Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ciia Chinh phil.

4. Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét hd so co trach nhiém nhap, cap
nhat day du thong tin dau vao cua dir liéu quan ly van ban di, van ban dén trén
hé thdng ding quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu.

5. Vin ban, ho so, tai li¢u luu trit dién tir hinh thanh tr viéc s6 hoa tai
liéu luu trir trén cac vat mang tin khac phai dap Gng cac tiéu chuan dir liéu
théng tin dau vao theo dung quy dinh tai Thong tu s 05/2025/TT-BNV cia
Bo trudng BO Noi vu.

Pi¢u 22. Quy trinh tao lap ho so dién tir

1. Sau khi co quan, t6 churc xay dung va ban hanh danh muc ho so dién tt,
nguoi duge giao nhiém vu thyc hién cong tac van thu, luu trit & co quan, don vi
cap nhat danh muc da dugc phé duyét vao h¢ thong.

2. D01 v6i timg ho so thudc danh muc, timg ca nhan dugc giao nhiém vy
giai quyét cong viéc mo ho so, thu thap, cap nhat thoi gian bat dau ho s0, thong
tin cua van ban va tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo dai, giai quyét cong
viéc vao hd so, dam bao su toan ven, day da cia hd so. Viée cap nhat cac thong
tin: Mé dinh danh co quan, co quan 1ap ho so, ndm hinh thanh ho so, tong s6 vin
ban trong hd so, tong sb trang cta hd so, viéc bién muc vin ban trong hd so
duoc thyc hién bang chirc ning cua hé thng.

3. Khi cong viéc hoan thanh, c4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viee
ra soat lai toan bo vin ban, tai liéu co trong hd so, hoan thién, két thuc, dong hd so.

4, pr trinh cu thé trong viéc tao 1ap hd so dién tir thuc hién theo quy
dinh tai Diéu 29 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cta Chinh phu.
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Piéu 23. Nop lwu hd so, tai liéu dién tir vao Luu trir hién hanh
1. HO so va thoi han nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit hién hanh.

‘ a) HO so, tai liéu dién tir ndp luu vao Luu trtr hi€n hanh phai du thanh
phan, dang thot han va thye hién theo trinh ty, thu tuc quy dinh.
b) Béi véi hd so, tai liéu xay dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké

tlr ngdy cong trinh dugc quyét toan. D61 véi ho so, tai liéu khac: Trong thoi
han 01 nam ké tir ngdy cong viéc két thuc.

2. Thu tuc ndp luu

a) Luu trir hién hanh thong bao cho ca nhan thoi gian giao ndp hd so, tai
liéu dién tur.

b) C4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viée va 1ap hd so thuc
hién ndp luu hoé so dién tir vao Luu trit hi€n hanh trén hé thong.

c¢) Luu trit hién hanh c6 trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo danh muc;
lién ket chinh xéac dir li¢u dac ta véi ho so; ti€p nhan va dua ho so ve ché do
quan 1y ho so luu trir dién tr trén hé thong.

Dieu 24. Trach nhiém 1ap ho so' va nop luu ho so, tai liéu vao luu trir
hién hanh

1. Nguoi dimg dau co quan, t6 chire trong pham vi, nhiém vu, quyén han cua
minh c6 trach nhi€ém quan 1y van ban, tai liéu ctia co quan, t6 chirc; chi dao, kiém
tra, hudng dan viéc 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir hién hanh.

2. Nguoi dimg dau bo phan hanh chinh (bo phan dugc giao thyuc hién cong
tac van thu luu trir) tham muu cho ngudi dimg dau co quan, t6 chic trong viéc
chi dao, kiém tra, huéng dan viéc 1ap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu
trit hién hanh ddi véi don vi thude, truc thude. TH chire thyc hién viée lap hd so
va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit tai co quan.

3. Nguoi ding dau don vi thudc, tryc thudc trong co quan, td6 chic chiu
trach nhi¢m trudc nguoi dung dau co quan, to6 chic veé viéc 1ap hd so, bdo quan
va ndp luu ho so, tai liéu cua don vi vao Luu trit hién hanh.

4. Trong qud trinh theo doi, giai quyét cong viéc, mdi ca nhan phai 1ap ho
S0 Vé cong viéc va chiu trach nhiém vé s6 luong, thanh phan, noi dung tai liéu
trong hd so; bao dam yéu cau, chat lugng cua ho so theo quy dinh trudc khi ndp
Ivu vao Luu trir hién hanh. Thuc hién chuyen Muc luc hd so, tai lidu nop luu cho
luu trit hién hanh va thuc hién giao ndp hd so dién tir duoc xac dinh thdi han bao
quan tir 05 nim trd 1én dén han ndp luu vao luu trir co quan trén Hé thong.

5. Truong hop ¢4 nhan, don vi thudc, truc thudc c6 nhu cau gifr lai ho so,
tai liéu da dén han ndp luu dé phuc vu cong viée thi phai duge nguoi dimg dau
co quan, to chirc dong ¥ bang vin ban va phai 1ap danh muyc ho so, tai liéu giir
lai giri Luu trit hién hanh. Thot gian gitr lai hd so, tai liéu cta don vi, ¢4 nhan
khong qua 02 nam ké tir ngdy dén han nop luu.
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6. Luu trit hién hanh c6 trach nhiém kiém tra tinh x4c thuc, tinh toan ven
va kha ning truy cap cta hd so; tiép nhan hd so va 1ap bién ban giao nhan ho so,
tai lidu dién tir; lién két chinh xac dir lidu dic ta véi hd so; kiém tra virus, dua hd
s0 vé ché d6 quan 1y hd so luu trit dién tir trén Hé thong.

7. Luu trit hién hanh c6 trach nhiém kiém tra, diéu chinh ding, du cac
thong tin, dit liéu trudc khi dua hd so vé ché do quan 1y hd so luu trir dién tr
trén phén mém gém: M3 hd so, tiéu dé hd so, thdi han bao quan, ché do su
dung, ngdn ngit, thoi gian bat dau, thoi gian két thic, tong sd van ban trong hd
$0, $0 lugng trang, tinh trang vat ly, tir khoa, ky hi¢u thong tin (néu o).

Muc 6
QUAN LY, SUDUNG THIET BI LUU KHOA Bi MAT

Piéu 25. Quan 1y thiét bi lwru khéa bi mat

1. Nguoi dimg dau co quan, to chiic co trach nhiém giao cho vin thu co
quan quan ly, str dung thiét bi Iuu khoa bi mat ctia co quan, t6 chure theo quy dinh.

2. Ca nhan c¢6 trach nhiém tu bao quan an toan thiét bj luu khoa bi mat cua
ca nhan theo quy dinh.

3. Van thu co quan c6 trach nhi¢m

a) Bao quan an toan, sir dung thiét bi luu khoa bi mat ctia co quan, to chic
tai tru s& co quan, to chure.

b) Chi giao thiét bj luu khoa bi mat ctia co quan, to chtrc cho ngudi khéc
khi dugc phép bang van ban ctia nguodi cé tham quyén. Viéc ban giao thiét bi luu
khoa bi mat cua co quan, t6 chirc phai dugc 1ap bién ban.

¢) Phai truc tiép ky s6 vao van ban do co quan, to chirc ban hanh va ban
sao van ban.

d) Chi duoc ky sb cia co quan, to chitc vao vin ban di co chit ky cia
nguoi c6 tham quyén va ban sao van ban do co quan, to chirc truc ti€p thuc hién.

Diéu 26. Sir dung thiét bj lwu khéa bi mat

Thiét bi luu khoa bi mat cta co quan, t6 chirc duoc st dung dé ky sb cac
van ban dién tor do co quan, td6 chirc ban hanh va ban sao tir van ban giay sang
van ban dién tur.

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 27. T6 chitc thue hién

1. S& Noi vu ¢o trach nhiém thanh tra, kiém tra, huéng dan, don ddc viéc
thuc hién Quy dinh nay tai cac co quan, to6 churc. D€ xuat cac ndi dung thuc hién
van thu, luu trit dién tir vao Bo ti€u chi danh gia, x€p loai cong tac van thu, luu
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trit cac co quan, dia phuong hang nam; cin cur két qua xép loai hang nim, tham
muu Chu tich Uy ban nhan dan tinh hinh thirc khen thuéng dbi véi nhiing co
quan thuc hién tét cong tac van thu, luu trir dién tir va phé binh d6i vdi co quan,
cd nhan chua thyc hién duang quy dinh vé van thu, luu trit dién tu.

2. S& Khoa hoc va Cong ngh¢ dam bdo cac diéu kién vé mit ha téng dé
trién khai tmg dung van ban dién tir trong hoat déng ctia co quan nha nudc. Xay
dung va trién khai ké hoach duy tri, phat trién ha ting k¥ thuat va cac Hé thong
thong tin phuc vu cong tac quan 1y, diéu hanh cong viéc, trao d6i van ban dién tir
lién thong gitta cac don vi. Phdi hop thyuc hién nang cap, cap nhat tinh nang, chirc
nang cho cac hé théng dam bao yéu cau vé luu trit dién tir; phéi hop xac dinh tiéu
chuan dir liéu thong tin dau vao cta vin ban dién tir trén hé thong dam bao theo
quy dinh. Phéi hop kiém tra, bao quan, sao luu, phuc hdi co s dir liéu tai lidu
luu trir dién tr ciia cac co quan, don vi, dia phuong st dung cac hé théng.

3. S Tai chinh bao dam kinh phi nang cap, hoan thién ha tang k¥ thuat,
cac H¢ théng thong tin phuc vu cong tac xtur ly, trao ddi van ban dién tu, coi day
13 cac nhiém vu cp bach, 1a diéu kién tdi thiéu dé lam viéc, duoc uu tién kinh
phi trong ké hoach ngan sach hang nam.

4. Thu trudng cac s, ban, nganh, td chtrc thudc Uy ban nhan dan tinh;
Chu tich Uy ban nhan dan cac xa, phuong trén dia ban tinh c6 trach nhi¢m:

a) Pho bién, trién khai thuc hién cac quy dinh tai Quy dinh nay.

b) Guong mau thuc hién viéc quan 1y, diéu hanh cong viéc qua moi
truong mang; thuong xuyén chi dao cdc ca nhan, don vi truc thudc str dung
vin ban dién tr phuc vu quan 1y, diéu hanh va trao ddi thong tin dé thay thé
vin ban gidy; quan triét chi dao viéc gui kém hd so, van ban dién tir khi trinh
cac cap c6 thAm quyén mot cach kip thoi, tién toi xur 1y, trao doi cong viée
chi yéu qua mdi trudng mang.

c¢) Can ctt Quy dinh nay va cac van ban phap luat c6 lién quan xay dung
Quy dinh cong tac vin thu cta co quan, to chirc.

5. Trong qua trinh thyuc hién, néu c6 van dé phat sinh hoac can stra doi, bd
sung, cac co quan, to chirc phan anh bang vin ban vé S& Noi vu dé téng hop,
bao cao Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh./.
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