UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH SON LA Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: 114 /2025/Qb-UBND Son La, ngay 10 thang 11 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ’ché' tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quén ly van ban
trén HE thong Quéan ly van ban va diéu hanh tinh Son La

Can cit Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 16 thang 6 nam 2025,

Can cur Luat Ban hanh van ban quy pham phap ludt ngay 19 thang 02 nam 2025;

Can cir Ludt Sira doi, bé sung mét sé diéu cua Ludt ban hanh van ban quy
pham phap ngay 25 thdang 6 nam 2025;

Can cur Lugt Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Can cu Ludt Giao dich dién tw 22 thang 6 nam 2023,

. Can cur Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 ciia Chinh phii
vé cong tac van thu;

Can cir Nghi dinh s 68/2024/ND-CP ngay 25 thang 6 nam 2024 cua
Chinh phu quy dinh vé chir ky so chuyén dung cong vu;

Can cuw Nghi dinh 5:5 78/2025/ND-CP ngay 01 thang 4 nam 2025 cua
Chinh phu quy dinh chi tiet mét so dieu va bién phap dé to chire, huong dan thi
hanh Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt;

Can cir Nghi dinh s 187/2025/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2025 cua
Chinh phu sira doi, bo sung mot so dieu cua Nghi dinh so 78/2025/ND-CP ngay 01
thang 4 nam 2025 cua Chinh phu quy dinh chi tiet mgt so dieu va bi¢n phdp deé to
chire, hueong dan thi hanh Ludt Ban hanh van ban quy pham phap lugt;

Can cir Quyét dinh so 28/2018/QD-TTg ngay 12 théng 7 nam 2018 ciia Thii irdng
Chinh phu vé viéc gui, nhan van ban dién tw giita cac co quan trong hé thong hanh
chinh Nha nuoc;

Cén cir Thong tw s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thing 12 nam 2017 cua Bo
truong Bé Thong tin va Truyén thong ban hanh Danh myc tiéu chudn ky thudt vé
ung dung cdng nghé thong tin trong co quan nha nuoc,

Theo dé nghi cuia Gidm doc S¢ Khoa hoc va Cong nghé;

Uy ban nhdn din ban hanh Quy,é’t dinh ban hanh quy ch‘é’ tiép nhdn, xir 1,
phat hanh va quan ly van ban trén Hé thong Quan ly van ban va diéu hanh tinh Son La.

biéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhan, xi ly, phat
hanh va quan 1y van ban trén Hé thong Quan Iy van ban va diéu hanh tinh Son La.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-ban-hanh-van-ban-quy-pham-phap-luat-2025-so-64-2025-QH15-639239.aspx
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Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay 20 thang 11 nam 2025
va thay thé Quyét dinh s 50/2020/QD-UBND ngay 31 thang 12 nim 2020 caa Uy
ban nhan dan tinh Son La ban hanh Quy ché quan ly, khai thac, st dung Hé théng
quan 1y van ban va diéu hanh tinh Son La.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh; Gidm dc S& Khoa hoc va
Cong ngh¢; Thi truong cac S&, ban, nganh; Chu tich Uy ban nhan dan cac x4, phuong
va céc to chire, ca nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN

- Viin phong Chinh phu; KT. CHU TICH

- Thuong truc Tinh uy; PHO CHU TICH

- Thuong true HDND tinh; - *

- Thuong tryc Poan Pai biéu Qudc hi tinh; P \ /
- Chu tich UBND tinh; iR

- Cac Pho6 Chu tich UBND tinh;

- Co quan Uy ban MTTQ Viét Nam tinh;

- Vu Phap ché - Bo Khoa hoc va Cong nghé;
- Cuc KTVB&QLXLVPHC - B6 Tu phap;

- Cac ban xay dung bang thuoc Tinh uy; S ]
- Nhu Diéu 3; Ha Trung Chién
- S6 Tu phap;

- C4c S&, ban, nganh, doan thé tinh;

- B4o va Phat thanh, Truyén hinh Son La;

- UBND cac x4, phuong;

- Trung tdm Thong tin - Van phong UBND tinh;

- Luu: VT, KGVX, Dai.




RAMNHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SNHISON LA Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

. QUY CHE
Tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quan 1y viin ban trén
Hé théng Quan ly van ban va diéu hanh tinh Son La
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 114 /2025/0P-UBND ngay 10 thang 11 nam 2025
ciia Uy ban nhdn dan tinh Son La)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

~ 1.Quy ché nay quy dinh vé tiép nhan, xu Iy, phat hanh, quan Iy va van hanh He
thong quan 1y van ban va di€u hanh trong cac co quan nha nudce trén dia ban tinh Son La.

2. Quy ché nay khong ap dung dbi véi van ban c6 noi dung thudc danh muc
bi mat nha nudc theo quy dinh cta phap luat.

3. Nhitng noi dung lién quan toi viéc st dung (tiép nhdn, xi Iy, ludn chuyén,
phat hanh) va quan 1y vian ban dién tir khong duge quy dinh tai Quy ché nay thi thuc
hién theo quy dinh tai Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 ndm 2018
cua Thu tuéng Chinh pht vé viéc giri, nhan vian ban dién tir gitra cac co quan trong
hé thong hanh chinh nha nudc va cac van ban phép luat hién hanh c6 lién quan.

Piéu 2. Péi twgng ap dung

1. Quy ché nay duoc &p dung cho cac s6, ban, nganh va cac don vi truc thudc;
don vi su nghiép truc thusc Uy ban nhan dan tinh; Uy ban nhan dan cap xa trén dia
ban tinh Son La (sau ddy goi tdt la co quan, don vi) va cén bo, cdng chuc, vién chic,
nguoi lao ddng (sau ddy goi tdt la cd nhan) dugc cap tai khoan dé tiép nhan, xi 1y,
phat hanh, quan ly va van hanh Hé théng Quan 1y van ban va diéu hanh tai cac co
quan, don vi.

2. Pon vi cung cap dich vy Hé thong Quén 1y van ban va diéu hanh cho céac
co quan, don vi trén dia ban tinh Son La.

Piéu 3. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Hé thong Quan 1y van ban va diéu hanh tinh Son La 1a mét ¢ng dung cong
nghé thong tin nham tin hoc hda céc quy trinh hoat dong tac nghiép soan thao, xu
ly, phé duyét, phat hanh, luu trit vin ban, 12 Hé thong thong tin ding chung, véi chirc
ning chinh 13 hd trg cac co quan, don vi, can bg, cong chirc gui, nhan, luu trr va xu
ly thong tin, van ban dién tu trén moi truong mang. He thong Quan ly van ban va
diéu hanh bao gdm tap hop cac may chu, thiét bi luu trix, phan mém quan ly dugc
thlet 1ap va van hanh trén ha tang k¥ thuat cia don vi cung cap dich vu hodc trén ha
tang k¥ thuat cua tinh.
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~ 2.Co s6 dir lidu (Database): La tap hop céc dit liu dién tir duoc sap xép, to chirc
deé truy cap, khai thac, chia s¢, quan ly va cap nhat thong qua phuong tién dién tur.

3. Tai khoan (Account): La ddi tuong dai di¢n cho céc ca nhan, don vi tham
gia vao Hé thdng Quan 1y vin ban va diéu hanh bao gdm tén va mat khau dang nhép.
Sau khi d4 dang nhap, tai khoan d6 c6 quyén quan 1y, str dung va khai thac co so dit
lidu tuy thudc vao mirc ¢ phan quyén cho dén khi thoat khoi Hé théng Quan 1y van
ban va diéu hanh. Cac tai khoan dugc phan quyén va quan 1y bai ngudi quan trj Hé
théng Quén 1y van ban va diéu hanh.

Piéu 4. C4c nguyén tic chung

1. Céc thong tin vé tai khoan va cac thong tin trao doi hop phap cua céc co
quan, don vi, c& nhan théng qua Hé thong Quan 1y van ban va diéu hanh dugc dam
bao bi mat theo quy dinh cua phap luat.

2. Mdi co quan, don vi dugc cung cép 01 trang (Site); mdi ca nhan dugc cap
mot tai khoan (Account); dugc phan quyén dé truy cap, quan tri, khai thac, str dung
Hé thong Quan 1y vin ban va diéu hanh.

3. Céc ca nhan, don vi tham gia khai thac, sir dung Hé thong Quan 1y vian ban
va diéu hanh chi dé phuc vu cong tac; co trach nhiém thuc hién viéc gui, nhan, trao
d6i va xir Iy vin ban ding quy trinh xur Iy van ban dugc quy dinh cua phap luat; dam
bao tinh chinh x4c, toan ven vé ndi dung khi luan chuyén vin ban, thong tin trén Hé
théng Quén 1y van ban va diéu hanh.

4. Canhan co tham quyen xtr Iy cong viée trong Hé thdng Quan 1y vin ban va
diéu hanh khi mudn ty quyén lai cho mot ngudi khac xir Iy phai duoc sy cho phép
cua Thu truéng co quan, don vi.

_ Diéu 5. Gia trj phap Iy ciia viin ban trén Hg théng Quan Iy vin bén va
dieu hanh
Gia tri phap ly cua van ban dién tir duoc trao Qé)i qua Hé théng Quan Iy van
ban va diéu hanh ap dung theo Dicu 4 Quyet dinh so 28/2018/QD-TTg va Diéu 5
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu.

' Chuong I1 ‘
QUAN LY HE THONG QUAN LY VAN BAN VA PIEU HANH

Diéu 6. Pia chi, tén ciia Hé thong va tai khoan truy cip Hé thong Quan
ly van ban va diéu hanh

1. Tén goi chinh thuc cua Hé thdng: Hé théng Quan 1y van ban va diéu hanh
tinh Son La.

2. Tén mién chung dé truy cap Hé thong Quan 1y vin ban va diéu hanh cua
cac co quan, don vi trén dia ban tinh Son La (tén mien cap 4): glvb.sonla.gov.vn
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3. Pinh dang tén mién truy cap Hé thong Quan 1y vin ban va diéu hanh cua
tung co quan, don vi.

a) Tén mién truy cap He théng Quan 1y van ban va dleu hanh cua cac co quan,
don vi thudc, truc thude Uy ban nhan dan tinh (tén mién Cap 5): Str dung tén viét tit
bang chit in thudng, tiéng Viét, viét lién khong khoang tréng va khong dau; (vi du:
So Khoa hoc cong nghé: sokhcn.glvb.sonla.gov.vn)

b) Tén mién truy cap He théng Quan 1y vin ban va diéu hanh cua Uy ban nhan
dan cac xa, phuong (tén mlen cap 5): Su dung tén cua Uy ban nhan dén cap xa tuong
ung bang chit in thuong, tiéng Viét, viét lién khong khoang trong va khong dau. (vi
du: Uy ban nhdn dan phieong Té Hiéu: tohieu.qlvb.sonla.gov.vn, Uy ban nhdn ddn
xd Mwong Bam: muongbam.glvb.sonla.gov.vn).

¢) Tén mién truy cap Hé thong Quan Iy vin ban va diéu hanh cia cac co quan,
don vi tryc thudc co quan, don vi thude, truc thude Uy ban nhan dan tinh hodc tryc
thuoc Uy ban nhan dan cap xa (t&n mien Cap 6): St dung tén viét tat bang chir in
thuong, tiéng Viét, viét lién khong khoang trong va khong dau; (vi du: Trung tam
doi méi sang tao thude S6 Khoa hoc va Cong nghé: ttdmst.sokhen.qglvb.sonla.gov.vn,
Trung tam dich vu téng hop thuoc Uy ban nhan dan xa Ta Khoa:
ttdvth.takhoa.sonla.gov.vn).

S¢& Khoa hoc va Cong ngh¢ ¢o6 trach nhiém cung cép tén mién thudc tén mién
glvb.sonla.gov.vn d¢ truy cap Hé thong Quan 1y van ban va dicu hanh cho cac co
quan, don vi trong toan tinh.

4. Tai khoan nguoi ding khi sir dung Hé thdng Quan 1y vin ban va diéu hanh 13
tai khoan thu dién tir cong vu tinh Son La (c¢é dinh dang la tén day dii két hop Véi ho
va tén dém viét tat bang tiéng Vit khong khoang trong va khong dau theo dang <tén
chinh ddy dii khéng ddu, ho va tén dém viét tiat>.<tén viét tit cia co quan, don vi>).

Trong truong hop tao 1ap tén tai khoan ngudi dung ma bi trung tén, trung co
quan véi céac tai khoan nguoi dung khac da duoc cap, co quan quan ly Hé thong
Quan 1y vin ban va diéu hanh cha dong dat tén tai khoan nguoi ding dé tranh bi
tring theo nguyén tic, tén tai khoan nguoi dung phai ngan gon, dé& nhd va co tén ca
nhan, tén co quan, don vi dugc cap tai khoan.

Trong trudng hop Trung wong c6 quy dinh vé tai khoan nguoi ding khac voi
quy dinh tai khoan nay, S& Khoa hoc va Cong nghé cé trach nhiém béo cao Uy ban
nhan dan tinh chi dao don vi cung cap dich vu va cac co quan, don vi thay doi tai khoan
ngudi ding Hé théng Quan 1y van ban va diéu hanh theo quy dinh ctia Trung wong.

Piéu 7. Quy dinh vé thé thirc va ky thuat, dinh dang cia vin ban dién tir
dwogc trao d6i trén Hé thong Quén 1y vin béan va diéu hanh

1. Thé thirc va ky thuat trinh bay van ban dién tur

a) D6i voi van ban quy pham phap luat: Thuc hién theo quy dinh tai Bicu 71
Nghi dinh s6 78/2025/ND-CP ngay 01 thang 4 nam 2025 cua Chinh phu quy dinh
chi tiet mot so dieu va bién phap deé t6 chirc, hwdng dan thi hanh Luat Ban hanh van
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ban quy pham phéap luat; Phu luc | kém theo Nghi dinh s6 187/2025/ND-CP ngay
01 thang 7 nam 2025 cuaa Chinh phu.

b) Béj véi van ban hanh chinh: Thuc hién theo quy dinh tai Muc 1 Chuong II
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Tiéu chuan vé truy cap thdng tin &p dung theo Thong tu sé 39/2017/TT-
BTTTT ngay 15 thang 12 ndm 2017 cua Bo truéng Bo Thong tin va Truyén théng
vé viéc ban hanh Danh muc tiéu chuan k¥ thuat vé ung dung cong nghé théng tin
trong co quan nha nudc.

3. binh dang van ban dién tu

a) Thuc hi¢n theo quy dinh tai Danh muc tiéu chuan ky thuat vé ung dung
cong nghé thong tin trong co quan nha nudc kém theo Thong tu sé 39/2017/TT-
BTTTT, cu thé: Cac tai lidu van ban (cé dinh dang: *.txt; *.rtf: *.doc; *.docx; *.odt;
*.pdf); cac tai li€u bang tinh (co dinh dang: *.csv, *.xls; *.xIsx; *.0ds); cac tai liu
dang anh, do thi, do hoa chuyén nganh.

b) Vian ban duoc ky s6 dugc dinh dang: *.pdf.

4. Tén tép tin (file) dinh keém trén phan mém gom céc ky ty, s, c6 do dai
khong qua 50 ky tu (7én file khong duwoc sir dung tén tieng Viét cé dau va cdc ky tu
dac bi¢t) dung luong moi tép tin khdng qua 50MB.

Picu 8. Két ndi véi cac Hé thong quan 1y vin ban khac

1. Trién khai, theo ddi, danh gia két qua tng dung Hé thong Quan 1y van ban
va diéu hanh trong co quan hanh chinh nha nude, dam bao sy dong b trong véan
hanh va két noi, chia sé dix liéu.

2. He¢ théng Quan 1y vin ban va diéu hanh cua tinh phai két néi, chia s¢ dir
liu théng qua Nén tang tich hop, chia se dir ligu dung chung cua tinh (LGSP), Truc
lién thong van ban qudc gia dé gui, nhan van ban 03 Cap theo hudng dan cua Vin

phong Chinh phu, Bé Khoa hoc va Cong nghé va két nOI’VOfI cac Hé théng Quan ly
van ban cua B9, nganh Trung wong va cac tinh, thanh pho theo quy dinh.

3. Sir dung ma dinh danh cia co quan, don vi do Uy ban nhan dan tinh, S¢
Khoa hoc va Cong ngh¢ (theo uy quyéen cua Uy ban nhan dan tinh) ban hanh dé trao
doi van ban dién tr gitra cac co quan, don vi cua tinh.

Picu 9. Quan Iy co sé dir liu Hé thong Quan 1y vin ban va diéu hanh

1. Toan bo co s¢ dir liéu dugc hinh thanh trong qua trinh sir dung cua cac co
quan, don vi trén Hé théng Quan 1y vin ban va diéu hanh 12 tai san cia UBND tinh
Son La va phai dinh ky sao Iuu va luu trir du phong bao dam tinh toan ven, an toan
co s& dir li¢u theo quy dinh.

2. Hang nam, don vi cung cap dich vu c6 trach nhiém ban giao toan bo co so di
liéu duoc hinh thanh trong qué trinh sir dung Hé théng Quan 1y vin ban va diéu hanh
cua cac co quan, don vi cho UBND tinh Son La (qua S¢ Khoa hgc va Cong nghé).
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_ Chuong III )
TIEP NHAN, XU LY, PHAT HANH VAN BAN TREN HE THONG
QUAN LY VAN BAN VA PIEU HANH

Piéu 10. Xir 1y vin ban dién tir trong ndi bd co quan

Viéc xir 1y van ban dién tir trén Hé thong Quan 1y vin ban va didu hanh trong
noi bd co quan, don vi do Thi trudng co quan, don vi quyét dinh bang quy ché cu
thé hodc quy trinh ndi bo, bao dam tudn thu theo quy trinh khép kin tir khau tiép
nhan dén khau xir Iy va két thic; xac dinh rd trach nhiém cua tirng tap thé, ca nhan
vé chat luong, tién do va khdi lugng cong viéc.

Piéu 11. Tiép nhan va xir 1y vin ban dén
1. Béi véi Van thu co quan, don vi

a) Thuc hién tiép nhan vin ban dién tir theo quy dinh tai Piéu 9 Quyét dinh sd
28/2018/QP-TTg.

b) Pang ky van ban dén: Tiép nhan vin ban va diang ky cap nhat trén Hé thong
Quan Iy van ban va diéu hanh cac truong thong tin theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi
dinh s 30/2020/ND-CP. Vin ban dén duoc dang ky trén Hé théng Quan 1y vin ban
va diéu hanh phai duoc in ra gidy day du cac truong thdng tin theo mau S6 dang ky
van ban dén, ky nhan va dong s6 dé quan ly.

) Chuyén giao van ban dién tu: Trinh van ban di¢n tur dén nguoi c6 tham
quyen chi dao giai quyet trén HE thong Quan 1y van ban va diéu hanh.

d) Truong hop van ban dén kém theo hé so c6 sd lugng tai liéu 16n thi cap nhat
van ban dén, con ho so chuyeén tdi bo phan, don vi hoac ca nhan duoc giao xu ly.

2. Pbi véi Lanh dao co quan, don vi: Xt ly hodc chuyén, giao van ban cho
cac ca nhan hoac phong, ban, bg phan xu ly.

3. Boi véi ca nhan xtr 1y vin ban dén
a) Tiép nhan vin ban dén dugc phan cong.

b) Vian ban dugc giao xt Iy chinh, ca nhan kiém tra ho so, tham muu van ban
t6 chac thuc hién.

~ ¢) Vin ban dugc giao phoi hop, ca nhan cho ¥ kién giri dén ngudi xir Iy chinh
dé tham muu thuc hién.

Piéu 12. Soan thao, duyét va phat hanh vin ban di
1. Béi véi ca nhan
a) Du thao van ban di theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

b) Trudng hop phai phéi hop xir 1y, chuyén dy thao van ban xin y kién dong
gop; tiep thu y kién dé hoan thién du thao.
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c) Trinh du thao van ban da hoan thién tdi Lanh dao dugc phén cong phu trach
xem xet trude khi trinh Lanh dao co quan, don vi ky ban hanh (thyc hién theo quy
che, quy dinh cua co quan, don vi).

2. Béi véi Lanh dao co quan, don vi

a) Xem xét cho y kién, duyét noi dung van ban theo hd so do ca nhén, co
quan, don vi trinh,

b) Thuc hién ky sb (bang chitng thur so  chuyén duing €ong vu) va chuyén Vin
thu ban hanh van ban trén Hé thong Quan 1y van ban va diéu hanh.

¢) Lanh dao co quan, don vi ¢d thé tiy quyén cho ca nhan trong co quan thay
minh thuc hién: Xt 1y van ban, ky duyét van ban.

d) Thuong xuyén theo ddi vin ban trén Hé thong Quan 1y vin ban va diéu
hanh dé nhan biét thong tin vé tién do xtr 1y van ban cia cac phong ban. Truong hop
phat hién van ban, ho so xtr Iy tré han, 1dnh dao don vi phai kip thoi chi dao, don doc
cac bo phan lién quan xur ly, khac phuc.

3. D6i v6i Vin thu
Khi nhan duoc vin ban da dugc ngudi c6 tham quyeén ky sé va chuyén trén
Hé thong Quan 1y van ban va diéu hanh, thuc hién cac viéc sau:

a) Cap s6, thoi gian cua vin ban di tir Hé thong Quan 1y van ban va diéu hanh:
Ghi dung so va thoi gian van ban di vira dugc cap nhat trén phan mém vao van ban
di da duoc lanh dao ky so.

b) Thuc hién ky sb bang chtng thu s6 ctia co quan va phat hanh vin ban dién
tir t6i cac dia chi nhan van ban trén hé théng Quan 1y vin ban va diéu hanh theo quy
dinh. B4i véi cac van ban c6 phu luc kém theo, phai dinh kém du cac phu luc cua
van ban va phai thuc hién ky s cac phu luc theo quy dinh.

¢) Truong hop Can phat hanh van ban glay Thuc hién in van ban di di c6 ky sb
Cua nguoi o tham quyen s, thoi gian, dong dau (gom ca phu luc kem theo), phat hanh
van ban gidy qua hé théng buu chinh hogc gui truc tiép dén noi nhan van ban.

Picu 13. Yéu ciu tao 1ap ho so dién tir

1. Y&u cau tao 1ap ho so dién tir thuc hién theo cac quy dinh tai Diéu 29 Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét céng viéc cd trach nhiém mé ho so
theo Danh muc ho so hoac theo ké hoach cong tac.

3. Cap nhat nhiing thong tin ban dau vé ho so theo Danh muc ho so di ban
hanh; cap nhat cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc van ban trong ho so duoc thuc
hién bang chic nang cua Hé thong Quan ly van ban va diéu hanh.

4. Trudng hop céac hd so khong ¢ trong Danh muc hd so, ¢4 nhan duoc giao
nhiém vu giai quyét cong viéc ty xac dinh cac thong tin: Tiéu dé ho so, so va ky hiéu
ho so, thoi han bao quan ho so, nguoi 1ap ho so va thoi gian bat dau.
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5. Nguoi lap hd so c6 trach nhiém: Ra soat, thu thap, cap nhat tt ca van ban,
tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo dai, giai quyét céng viéc vao hd so dd md,
bao gom tai liéu phim, anh, ghi am (néu c6) bao dam sy toan ven, day du cua hd so,
tranh bi that lac; loai ra khoi hd so ban tring, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao
quan cta hd so; chinh sira tiéu d&, sé va ky hiéu hd so cho phu hop; hoan thién, két
thic ho so.

Piéu 14. Lwu trir viin ban va hd so dién tir

1. Luu trit vin ban dién ta trén Hé thong Quan 1y vin ban va diéu hanh phai
tuan tha cac yéu cau quy dinh phap luat hién hanh vé van thu, luu trit quy dinh tai
Piéu 13 Luat Giao dich dién tir naim 2023, cac quy dinh hién hanh caa Luat Luu tri,
cac van ban lién quan va theo cac quy dinh vé tiéu chuan, quy chuan ky thuat cua
phap luat dé bao dam an toan, an ninh thong tin va dé& dang quan ly, truy cap, tim
kiém thong tin.

2. Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc can cit vao Danh muc hd
so cua co quan, don Vi ¢O trach nhiém ndp luu tai liéu dién tur va cac tai liéu dinh
dang khac (néu c6) vao Luu trir co quan trén HE thong Quan 1y van ban va di¢u hanh.

3. Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra, tiép nhan ho so theo quy dinh.

) Chuong IV
BAO PAM HA TANG KY THUAT, AN TOAN THONG TIN

Piéu 15. Bao dam ha tang ky thuat

1. Cac co quan, don vi quy dinh tai Diéu 2 Quy ché nay co trach nhiém bao
dam diéu kién vé ha tang cong nghé thong tin dé thuc hién guri, nhan, luan chuyén,
xur 1y vin ban dién tir duoc thong sudt, an toan, pht hop véi quy dinh cia phap luat
vé ung dung cong nghé thong tin.

7 2. S& Khoa hoc va Cong ngh¢ va céc co quan, don vi ¢6 lién quan tham muu
Uy ban nhén dan tinh trong viéc bao dam ha tang k¥ thuat cia Hé thong Quan 1y van
ban va di€u hanh.

_Diéu 16. Sao luu viin bin dién tir, co'sé di¥ ligu Hé théng Quan 1y viin ban
va diéu hanh
1. T4t ca cac van ban di va vin ban dén con hiéu luc hoic trong thoi gian hién
hanh theo quy dinh cua phap luat phai duoc duy tri trén H¢ thong Quan ly van ban
va diéu hanh dé tra cru va duge luu trit trong co s& dix liéu trén may chu do Pon vi
cung cap dich vu va S¢ Khoa hoc va Cong nghé quan ly.

2. Pon vi cung cap dich vu c6 trach nhiém thuc hién cc bién phap luu trix,
du phong dix liéu caa Hé théng Quan 1y van ban va diéu hanh, sao luu dinh ky, dot
xuat theo yéu cau va phuc hoi kip thoi nguyén trang co so dit liéu va lich st xu Iy
van ban dién tir trén Hé thong Quan 1y van ban va diéu hanh khi c6 su ¢6 ky thuat
Xay ra.
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Piéu 17. Bao dam an toan thong tin, an ninh mang

1. Céc co quan, don vi thuoc Piéu 2 Quy ché nay phan cong lanh dao, cong
chuc, vién chac, phy trach an toan thong tin, an ninh mang va xay dung cac kich ban
dé thuc hién khi c6 su ¢6 mat an toan, an ninh théng tin.

2. Ca nhan thuc hién cac bi¢n phap dam bdo an toan thdng tin cho tai khoan
do minh qudn ly va cho vén ban dién tir trude khi dinh kém trén H¢ thong Quan ly
van ban va di€u hanh.

bicu 18. Xir ly sw cé k¥ thuat

1. Ca nhan duoc cap tai khoan st dung Hé théng Quan 1y van ban va diéu
hanh khi gap sy ¢6 phai théng bao cho ngudi dugc phan cong phu trach, quan tri Hé
théng Quén 1y van ban va diéu hanh cua co quan, don vi hoic co quan quan ly, van
hanh Hé théng Quan 1y van ban va diéu hanh dé dugc hudng dan xu ly kip thoi.

2. Co quan, don vi dugc giao nhiém vu quan Iyz van hanh c6 'gréch nhiém t’hec‘)
doi, kiém tra~va chi dao, phc‘)i hop vaéi don vi cung cap dich vu khac phuc su ¢co vé
ky thuat va 1oi trén Hé thong Quan 1y van ban va diéu hanh.

) Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 19. Trach nhiém ciia S& Khoa hoc va Cong nghé

1. Tham muu, trinh Uy ban nhan dan tinh chi dao, to chuc thuc hién theo yéu
cau caa Chinh phu, Bé Khoa hoc va Cong nghé vé quan ly, st dung Hé théng Quan
Iy van ban va diéu hanh trén dia ban tinh. Tong hop bao cao dinh ky va dot xuat véi
Uy ban nhan dan tinh, Bo Khoa hoc va Cong nghé vé tinh hinh trién khai, sir dung
Cua cac co quan, don vi.

2. Xay dung ké hoach dau tu, nang cap ha tang ki thuat phuc vy cong tac trién
khai, nhan rong, phat trién Hé thdng Quan 1y vin ban va diéu hanh cho cac co quan,
don vi trén dia ban tinh. Dy toan kinh phi van hanh, bo sung Hé thong bao mat, luu
trir dir liéu cua tinh, kinh phi duy tri, dau tu ha tang ky thuat cong nghé thdng tin,
trang thiét bi cong nghé thong tin dé dam bao cho Hé théng Quan 1y vin ban va diéu
hanh hoat dong on dinh, dam bao an toan théng tin.

3. T6 chiic theo ddi, kiém tra, don ddc cac co quan, don vi str dung va quan ly hoat
dong cua Hé thong Quan 1y van ban va diéu hanh theo quy dinh ctia Quy ché nay; xt ly
hoac dé xuat co quan c6 tham quyen xir ly cac vi pham theo quy dinh cta phap luat.

4. Téng hop kién nghi, dé xuat vé bo sung, chinh stra cac chirc ning cua Hé
thong Quan 1y van ban va diéu hanh va céc I0i, su ¢6 (néu cd) cua cac co quan, don
vi; yéu cau va phoi hop vai don vi cung cap dich vu chinh stra, khac phuc.

5. La co quan quan ly, quan tri Hé théng Quan 1y van ban va diéu hanh cua
tinh; hang nam tiép nhan va luu trix toan bo co sé dit liéu dugc hinh thanh trong qua
trinh st dung Hé théng Quan 1y van ban va diéu hanh cta cic co quan, don vi do
don vi cung cap dich vu ban giao.
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6. Xay dung va trién khai ké hoach dao tao, tap huan k¥ nang khai thac, sur
dung Hé thong Quan 1y van ban va diéu hanh cho cac co quan, don vi nham néng
cao hiéu qua sur dung.

7. Chu tri, to chirc trién khai, huéng dan thuc hién Quy ché nay; theo ddi,
kiém tra dinh ky, bao cao Uy ban nhan dan tinh tinh hinh trién khai cua cac co quan,
don vi; xtr 1y, dé xuat co quan c6 tham quyen xu ly cac vi pham theo quy dinh cta
phap luat.

Piéu 20. Trach nhiém ciaa Sé Noi vu

Chu tri, phéi hop véi S¢ Khoa hoc va Cong ngh¢ va co quan, don vi c6 lién quan
huang dan thuc hién quy dinh phap luat vé luu trir van ban dién tir, ho so dién tir.

Piéu 21. Trach nhiém ciia S& Tai chinh

Tham dinh, trinh Uy ban nhan dan tinh phé duyét kinh phi hang ndm cho viéc
thgé dich vu va kinh phi van hanh, luu trir dir liéu cua Hé thong Quan 1y van ban va
diéu hanh tinh Son La.

Pi¢u 22. Trach nhiém ciia cic co quan, don vi
1. Thu truong cac co quan, don vi

a) Chiu trach nhiém chi dao tricn khai, to chac thyc hign Quy ché nay; ban
hanh Quy ché (hoac quy dinh) thuc hién phu hop vai tinh hinh thyc té cua co quan,
don vi.

b) Quan ly va sir dung chung thu s, chit ky sé chuyén dung cong vu trén Hé
théng Quan 1y vin ban va diéu hanh theo dang quy dinh. Tang cudng vai trd, gan
trach nhiém cta ngudi dimg dau trong sir dung chix ky sé chuy@n ding cong vu cua
ca nhan dé phé duyét vian ban dién tir va xir Iy ¢ong viéc trén méi trudng mang qua
Hé théng Quan 1y vin ban va diéu hanh.

¢) Phan cong cong chirc chuyén trach hoac phu trach cong nghé théng tin quan
ly, theo ddi Phan mém cua co quan, don vi.

d) Thong bao cho co quan quan ly, van hanh Hé thong Quan 1y vin ban va
diéu hanh khoa hoic huay tai khoan ciia nguoi ding ngay sau khi chuyén cong tac
hoac nghi huu. Tuy theo tinh hinh cda tung co quan, don vi, Tha truéng co quan,
don vi 14 ngudi quyét dinh va chiu trach nhiém trudc phép luat viéc cho phép céa
nhan tai thoi diém nghi viéc hoac chuyén cong tac dugc phép khai thac dit liéu cua
co quan, don vi trén Hé thong Quan 1y vin ban va diéu hanh.

2. Trach nhiém cua cac ca nhan

a) Thuong xuyén su dung Hé thdng Quan 1y van ban va diéu hanh theo tai
khoan duoc cip dé giai quyét cong viéc duoc giao, tao 1ap hd so cong viéc va Xt ly
theo dung quy trinh, thoi gian dugc co quan, don vi quy dinh, chiju trach nhiém vé
thong tin trao doi trén Hé théng Quan 1y van ban va diéu hanh qua tai khoan st dung
cua cé nhan.
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b) Tu bao mat tai khoan ctia minh, khong dé 16 hodc cung cap tai khoan cho
ngudi khac biét; chiu trach nhiém vé viéc sur dung, quan ly tai khoan ca nhan trong
Viéc trao doi thong tin, luu trir CAC ho so trén HE thong Quan 1y van ban va diéu hanh.

_¢) Tham gia cac khoa dao tao, huéng dan st dung He théng Quan ly van ban
va diéu hanh do S¢ Khoa hoc va Cong nghé va don vi cung cap dich vu t6 chic.

d) C6 trach nhiém ban giao hd so cong viéc do minh quan ly trén Hé thong
Quan 1y vin ban va diéu hanh cho co quan, don vi trudc khi nghi viéc hoic chuyén
cong tac.

d) Thodng bao céc 16i, su cb (néu cd) trong qua trinh sir dung va kién nghi
chinh sutra cac chirc nang, tinh nang cua Hé thong Quan 1y van ban va di¢u hanh gui
quan tri HE thong Quan ly van ban va diéu hanh cua co quan, don vi tong hop.

3. Trach nhiém cta Van thu cac co quan, don vi

a) Sir dung Hé thong Quén 1y van ban va diéu hanh dé quan Iy, cap nhat, tiép
nhan van ban dén va phat hanh van ban di theo quy dinh.

b) Sir dung chimg thur s6 chuyén diing cdng vu cua To chic do Ban Co yeu
Chinh phu cap trong thoi gian con hiéu luc dé ky so va xac thuc van ban dién tir do
co quan, don vi phat hanh theo quy dinh.

¢) Thuc hién 1ap cac bao céo, thong ké dé theo dbi, tong hop tinh hinh xir ly
van ban di, van ban dén, théng tin xt Iy caa ting loai van ban theo yéu cau caa ché
d6 béo céo, théng ké va yéu cau cua lanh dao co quan hodc dé nghi cua lanh dao cac
phong chuyén mon.

_d) Tham gia céc khoa dao tao, hudng dan su dung Hé théng Quan ly van ban
va diéu hanh do S& Khoa hoc va Céng nghé va don vi cung cap dich vu to chuec.

d) Thong béo céc 18i, su ¢o (néu cd) trong qua trinh sir dung va kien nghi
chinh stra cac chirc nang H¢ thong Quan 1y van ban va di€u hanh gui quan tri cua co
quan, don vi tong hop.

e) Thyc hién cac cdng viéc khac trén Hg thong Quan ly van ban va diéu hanh
khi dugc uy quyeén.

4. Trach nhiém cta ca nhan duoc giao quan tri Hé théng Quan 1y vin ban va
diéu hanh cua co quan, don vi

a) Pé xuat véi Thu truong co quan, don vi viéc cap, thu hoi, sira doi, bo sung
tai khoan va phan quyén sir dung Hé thong Quan 1y van ban va di¢u hanh.

b) Tao 13p, quan Iy tai khoan nguoi sir dung; quan tri phan mém danh muc
trong Hé thong Quan 1y van ban va diéu hanh, truc tiép stra ddi, bd sung khi cd su
thay ddi vé co cau to chirc trong ndi bo co quan, don vi.

c) Ho trg, hudng dan ca nhan trong co quan, don vi st dung H¢ thérJg Quén
1y van ban va di€u hanh; phoi hop véi don vi cung cap dich vu kh‘éc phuc loi, sy co
(néu cd) hoac cap nhat, nang cap Hé thong Quan 1y van ban va diéu hanh.
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d) Tong hop kién nghi chinh sira cac chirc nang Hé théng Quan 1y vin ban va
diéu hanh va cac 16i, su ¢6 (néu o) trinh 1anh dao co quan, don vi ban hanh vin ban
guri S& Khoa hoc va Céng nghé tong hop dé yéu cau don vi cung cap dich vu chinh
stra, khic phuc.

d) Tham muu lanh dao co quan, don vi thuc hiér] ché do béo cao Uy ban nhan
dan tinh viéc sur dung Hé thong Quan Iy van ban va diéu hanh (qua S¢ Khoa hoc va
Cong nghé).

Piéu 23. Trach nhiém ciia Pon vi cung cap dich vu H¢ thong Quan ly viin
ban va diéu hanh

1. Bao dam ha tang ky thuat dap ang cac yéu cau hoat dong an toan cho Hé
théng Quan 1y vin ban va diéu hanh tinh Son La; bao d¢am nhan sy va ky thuat dé
kip thoi phét hién, xir Iy, khac phuc sy ¢, duy tri Hé théng Quan 1y vin ban va diéu
hanh van hanh on dinh, théng sudt, lién tuc 24/24 gio tat ca cac ngay trong tuan;
dam bao viéc tich hop, lién thong, ddng bo theo yéu cau.

2. Thuc hién cac bién phap dam bao an toan, bao mat thdng tin cho Hé thong
Quan 1y van ban va di€u hanh theo hudng dan cua Bo Khoa hoc va Cong nghé va
Uy ban nhan dan tinh.

3. Thuc hién ché do luu trit du phong di liéu cho Hé thong Quan 1y van ban
va diéu hanh; Chiu trach nhiém truéc phap luat néu bi 19 lot thdng tin, mat dit liéu
trén Hé théng Quan 1y vin ban va diéu hanh. Hang nim ban giao toan bo co so dir
liéu ctia cac co quan, don vi dugc hinh thanh trong qué trinh sir dung Hé théng Quan
Iy van ban va diéu hanh cho tinh Son La (qua Sé Khoa hoc va Cong nghé).

4. Phéi hop vai S& Khoa hoc va Cong nghé to chire dao tao, huéng dan vé céc
quy dinh, tiéu chuan k¥ thuat khi c6 su thay doi lién quan dén viéc khai thac, st
dung Hé théng Quan 1y vin ban va diéu hanh, déng thoi hd tro cac co quan, don vi
khai thac, str dung Hé thong Quan 1y vin ban va diéu hanh dung quy trinh, myc dich
va c0 hiéu qua.

5. Pam bao van hanh Hé théng Quan 1y vin ban va diéu hanh thdng sudt trén
mang truyén sb liéu chuyén dung tinh, mang Internet.

6. Thong bao bang vin ban (trudc 03 ngay lam viéc) cho So Khoa hoc va
Cong nghé trude khi tién hanh bao tri, bao dudng va nang cap, cap nhat phién ban
mai; dam bao tinh toan ven co s¢ dit ligu trudc va sau bao tri, bao dudng va nang
Cap, cap nhat phién ban méi. Sau khi thuc hién nang cap phién ban méi phai cung
cap ngay tai liéu huéng dan cho S Khoa hoc va Cong ngh¢ va t6 chic tap huan su
dung nhiing tinh ning mai cua phién ban duoc nang cap cho don vi st dung Hé
théng Quan 1y van ban va diéu hanh.

7. Chinh sira, b6 sung, nang cap cac tinh ning, khac phuc 16i, su ¢b theo yéu
cau cua S& Khoa hoc va Cong nghé; khic phuc 15i, sy ¢ (néu cd) cua cac co quan,
don vi st dung Hé thdng Quan 1y van ban va diéu hanh (trong vong 48 gio, ké tir khi
nhan dugc théng bao 16i Hé thong).
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8. Kip thoi nang cap, chinh stra, bo sung céac tinh ning, chirc ning cua Hé
thong Quan ly van ban va diéu hanh phu hop theo cic van ban maéi cua cac co quan
nha nudc theo quy dinh.

9. Thyc hién Béo cao dinh ky hogc dot xuat (khi ¢6 yéu cau) vé tinh hinh hoat
dong cua Hé thong Quan 1y van ban va di¢u hanh.

Trong qué trinh thuc hién Quy ché, néu c6 khé khin, vudng mic, phat sinh
can stra doi, bo sung, dé nghi cac co quan, don vi kip thoi théng bao vé Sé Khoa hoc
va Cong nghé dé téng hop va tham muu Uy ban nhan dan tinh xem xét, diéu chinh
cho phu hop./.
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