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Sé: OF /2017/QD-UBND Hung Yén, ngay 0,0 théng 6 nim 2017
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh trao d6i, xi Iy, lwu trit viin ban dién ti

sém NGUYENVA HOI TRUONGHERN, i1 trudng mang trong hoat ddng ciia cac co' quan nha nuée
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2290 trén dia ban tinh Hung Yén

Chuyén.. VP Ease sk UY BAN NHAN DAN TiNH HUNG YEN
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Ly -Idr s

Can cir Ludt To chire chinh quvén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can cit Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 22/6/2015;
Can cr Ludt Giao dich dién tu ngay 29/11/2005;

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

Can cu Ludt Luu trit ngay 11/11/2011;

Can cie Nghi dinh 50 ' 26/2007/ND-CP ngay ]5/02/2007 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh Ludt Giao dich dién tir vé chir ky 56 va dich vu chit ky s6;

Cén cir Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ciia Chinh phi vé
viée ung dung cong nghé thong tin trong hoat djong cua co quan qudn ly hanh
chinh Nha nuoc;

Can cir Nghi dmh 56 43/201 I/ND-CP ngay ]3/6/2011 cua Chinh phu quy

dinh vé viée cung cdp théng tin va dich vu cong truc tuyén trén trang thong tin
dién tu hodc cong thong tin dién tir cia co quan nha nude;

Can cu Nghi dinh sé 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mot sO  dieu ciia Ludt Luu trit;

Cén civ Chi thi sé 15/CT-TTg ngay 22/5/2012 cia Thi tuwong Chinh phii vé
viéc tang cuong su dung van ban dién tir trong hoat déng ciia co quan nha meéce;
Theo dé nghi cua S¢ Thong tin va Truyén théng tai To trinh s6 229/TTr-
STTTT ngay 25/4/2017.
QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh trao déi, xit 1y, luu
trlr van ban dién tir trén mdi truong mang trong hoat déng ctia céc co quan nha
nudc trén dia ban tinh Hung Yén.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu lyc thi hanh ké tir ngay 15/6/2017.
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Diéu 3. Chanh Van phong UBND tinh; Thu trudng cac sd, ban, nganh
tinh; Chu tich UBND céc huyén, thanh phé; Chu tich UBND céc x4, phuong, thi
trAn: Tha trudmg cac t6 chirc va c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh ndy./.va

Noi nhiin: TM. UY BAN NHAN DAN TiNH
- Nhur Biéu 3; [
- Van phong Chinh pht,

- BO Théng tin va Truyén thong;

- Cuc kiém tra van ban QPPL, B& Tu phap;
- Thudng truc: Tinh uy, HDND tinh;

- Boan PBQH tinh;

- Chu tich, céc Phé Chi tich UBND tinh;

- Lanh dao VP UBND tinh;

- Trung tdm THCB;

- Cac chuyén vién VP,

- Luw: VT, KGVX™.

Nguyén Vin Phéng



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH HUNG YEN Pac 1ap - Ty do - Hanh phiic

QUY DINH
Trao doi, xir Iy, lwu trir viin ban dién tir trén méi trudng mang trong
hoat dong cia cdc co quan nha nuwde trén dia ban tinh Heng Yén
(Ban hanh kém theo Quyét djnh s6 6-/2017/QD-UBND ngays2/6/2017
cua Uy ban nhdn dan tinh Hung Yén)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh va déi tugng ap dung

1. Pham vi didu chinh

a) Quy dinh nay quy dinh viéc trao dbi, luu trit, xtt Iy vin ban dién tir trén
moi truong mang trong hoat déng ndi bd va gitra cidc co quan nha nuéc véi
nhau; gifta co quan nha nudc voi cac t6 chire, doanh nghiép, ngudi dén trén dia
ban tinh Hung Yén.

b) Céc van ban thudc dang mét hodic khong duge phép phét hanh, trao dbi
trén moi truong mang khong thude pham vi diéu chinh ctia Quy dinh nay.

2. béi tuong 4p dung

a) Quy dinh nay 4p dung dbi v&i cac co quan nha nude trén dia ban tinh,
bao gobm: Cac s@, ban, nganh; Uy ban nhén dén cdc huyén, thanh phd; Uy ban
nhén dan cac x4, phuong, thi tran va cac don vi sy nghiép céc cap trén dia ban
tinh Hung Yén (sau day goi tét la co quan, don vi).

b) Can bo, cong chire, vién chire, nguoi lao déng dang lam viée tai cic co
quan, don vi quy dinh tai Di¢m a, Khoan nay; cac to chic, doanh nghiép, ngudi
din tham gia str dung, trao doi véi cac hé thong thdng tin ctia co quan nha nude
trén dia ban tinh.

Piéu 2. Céc hé thong thong tin duge siv dung dé trao ddi vin ban dién tor

1. Trao d6i van ban dién t trong ndi bd co quan va gilta cac co quan nha nuéce

Céc co quan, don vi chi dugc sit dung nhitng hé théng phin mém sau dé
trao doi vén ban dién tir trong ndi bd co quan va gifta cac co quan nha nude:

a) Hé théng phdn mém quan ly vin ban va diéu hanh;

b) Hé thdng thu dién tir cong vu;

¢) Cong thong tin dién tir hodc trang thdng tin dién ta.
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2. Trao ddi van ban dién tu giita cac co quan, don vi véi céc td chire, doanh
nghiép va nguoi dan

Céc co quan, don vi chi duge str dung nhimg hé théng phin mém sau dé
trao doi vn ban dién tir voi cac t6 chirc, doanh nghiép va ngudi dan:

a) Hé théng Thu dién tit cong vy;

b) Cong thong tin dién i cta céc co quan, don vi nha nudc.

Piéu 3. Nguyén tic trao dbi viin ban dién tir

1. Vin ban dién tir phai duge trao dbi theo quy dinh tai Didu 5 va Didu 6
cua Quy dinh nay néu ha tang k¥ thudt dap ting duge viée trién khai céc Ung
dung gui, nhan, [uu trit van ban dién ta.

2. Co quan, don vi tham gia trao d6i van ban dién tir phai thue hién ding
nguyén tic quy dinh tai Diéu 5 cua Luédt Giao dich dién tir va tudn theo céc quy
dinh khac cua phap luat vé bao vé bi méat nha nude, céng nghé théng tin, vin
thtr, luu tri.

3. Phuong thirc trao ddi van ban dién tir phai dam bao an toan thdng tin va
an ninh thong tin. Cac co quan, do‘n vico quyén su dung cdc bién phap ky thuét
d6i véi van ban dién tir néu thiy cén thiét dé [4m cho vin ban dién tt d6 d& doc,

dé luu trit va dé& phan loai nhung phai bao dam khéng thay dbi hinh thic, néi
dung, tinh chét cua van ban dién tr do.

Piéu 4. Quy dinh vé tinh hop phap caa vin ban dién tir

1. Gia tr1 phép ly cda vén ban dién tir

a) Van ban dién tir phu h(_):p véi phap luat vé giao dich dién tir co gia tri phap
ly twong duong va6i viin ban gidy trong giao dich gifta cdc co quan nha nudc;

b) Vin ban dién tir guri dén co quan nha nurée nhét thiét phai st dung chit

ky dién tir dé dam bao tinh x4c thuc vé ngudn gbc va sur toan ven ctia van ban.

2. Thuc hién trién khai g dung chit ky s8 nhim thay thé viéc bt bude giri
tai li¢u, van ban hanh chinh dang ban gidy (cé chir ky va dong diu) bang hinh
thirc giri van ban dién tir duge x4c thue bing chit ky sb qua mang.

3. Van ban dién tit dugc x4c thure bing chir ky sé phai duge thuc hién ding
theo quy dinh cia phéap luat vé giao dich dién tir. Céc loai tai liéu, van ban hanh
chinh d& duoc xac thuc bang chit ky s6 va glri qua méi truong mang thi khéng
phai gui them van ban gidy (ngoai trir c4c tai lidu, vin ban theo quy dinh phai
liru trit ban gidy tai co quan nhén van ban).

4. Khuén dang cia vin ban dién tir khi trao ddi trén méi trudng mang
a) Thé thie va k¥ thut trinh bay vin ban dién tr

St dung bd ma cac ky tu chit Viét theo tiéu chudn TCVN 6909:2001 dé thé
hién cac ndi dung van ban dién tir.
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b) Binh dang tép dit liéu ctia vin ban dién tir

Vin ban dién tir bao gdm van ban dién tr ¢6 thé chinh sira va vin ban dién
tir khéng thé chinh stra, ¢ dinh dang t€p dit liéu duge quy dinh nhu sau:

- Van ban dién tir ¢ thé chinh sta sur dung dinh dang tép dit liéu theo tiéu
chuan k¥ thuat (.txt), (.odt), (.rtf), (.doc), (.xls), (.ppt) hodc céc dinh dang tuong
tu khac theo quy dinh cia phap luét;

- Vin ban dién tir khong thé chinh sira dang anh quét, duge sé hoéa tir van
ban gbc (c6 chit ky caa Thu truéng co quan va dau dé cia co quan) sit dung
dinh dang tép dir liéu theo ti€u chuan k¥ thuét (.pdf) hodc cdc dinh dang tuong
tu khac theo quy dinh cua phap luit;

- Viéc lya chon dinh dang tép dir liéu cta van ban dién t& phai bio dam
vige glri, nhan, xir ly va luu trir vin ban mét cach tu dong trén cdc phuong tién
dién tur.

Digu 5. Danh muc van bén trao dbi hoan toan duéi dang dién tir

1. Céc vin ban duéi dy duoc trao dbi hoan toan duéi dang dién i

a) Trong pham vi ndi bd co quan quan ly nha nude gdm: Van ban phuc vu
chi dao, diéu hanh cua lanh dao; lich cong tac co quan; cdc chuong trinh, ké
hoach cuia co quan; gidy moi hop; tai liéu phuc vu hop; van ban dé biét, dé bao
cdo, xin y ki€n; thong béo chung cua co quan; cac tai liéu cén trao doi trong qué
trinh x1r ly céng viéc;

b) Giira cac co quan quan ly nha nudc véi nhau gom: Vin ban xin y kién,
gdp v doi voi du thao van ban; cong van; van ban dé biét, dé bao cdo; bao cédo
dinh ky, bdo cao so liéu thong k&, tong hop; gidy moi hop; cac tai liéu gii kém
theo cac hinh thirc van ban néu trén.

2. Céc van ban dién tir khong duge quy dinh tai Khoan 1, Diéu nay nhung
dap ung mot trong cac diéu kién sau:

a) Da dugce bén giii xdc thuc bang chir ky sb hop 18 va gui qua mang dap
tng cac quy dinh cua phéap ludt vé an toan théng tin;

b) Van ban pha hop véi phap ludt vé giao dich dién tu;

c) Bao dam d¢ tin cdy, tinh toan ven va xac thuc ctia vin ban dién tur.

3. Céc s0¢, ban, nganh, doan thé tinh va UBND cac huyén, thanh phé ban
hanh danh muc cu thé cac véan ban phai dugc trao doi hoan toan dudi dang dién
tur doi1 voi cac don vi, t6 chire truce thudce.

Piéu 6. Viin ban trao déi duéi dang dién tir va ban gidy

Céc van ban dudi day duoc trao ddi dudi dang dién tir va ban gidy

1. Vin ban quy pham phap luat.
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2. Van ban, hd so, tai liéu trinh Tinh Gy, HDND tinh va UBND tinh,

3. Van ban hanh chinh gifra c4c so, ban, nganh, doan thé cta tinh véi nhau;
gitta UBND cép huyén véi céc sd, ban, nganh cia tinh; gitta UBND clp x4 voi
cac UBND cép huyén (irlr cac vin ban quy dinh tai Diém b, Khoan 1, Piéu §
Quy dinh nay).

4. Céc loai van ban khéng thude quy dinh tai Piéu § Quy dinh nay nhung
bén gui va bén nhan cé du diéu kién k¥ thudt cho phép dé trao doi dudi dang
dién ta.

Chuong 11
TRAO POI VAN BAN DIEN TU

Pidu 7. Quy trinh trao dbi viin ban dién tir
1. Quy trinh g van ban dién tir

a) Co quan, don vi g vin ban dién tir phai thuc hién theo déi qua trinh
chuyén vén ban dién tr cho dén khi xac nhan bén nhan da nhan dugc vén ban;

b) Van ban dién tir di phai dugc luu it nhat mot ban c6 gia trj phép ly twong
duong vao hé thong luu trlt van ban dién tr cua co quan, don vi (trir trudng hop
c6 thoa thuén trude).

2. Quy trinh nhén van ban di¢n {0

a) Co quan, don vi nhan van ban phai xac dinh nguén gé)c van ban dién tif,
dbi chiéu dia chi bén giri; kiém tra tinh hop 1& ctia van ban dién tir; dang ky van
ban dién tir dén va luu vao hé thong lwu trlr vin ban dién tir; chuyén giao van
ban dién tr dén ngudi cé tham quyén, dong thoi théng bao cho bén gii da nhén
duoc vin ban dién tir;

b) Th&i diém nhén mdt van ban dién tir 1a thoi diém van ban dién ti duge
nhép vao hé thdng théng tin ma bén nhén c6 thé truy cép va st dung van ban
dién tir tir thoi diém do hoac thoi didm duoc bén nhén x4c nhan. Viée tiép nhin
van ban dién tir phai chi ra dugc thoi gian gl va phai kiém tra duoc tinh toan
ven cua van ban;

¢) Van ban dién tir giri dén co quan nha nudc phai dugc tiép nhan nhu mot
vdn ban hoan chinh, riéng biét, trir trudng hop bén nhan va bén giti cod thong
nhat khac;

d) Trudong hep yéu cau luu trir vin ban dudi dang van ban gidy néu van ban
dién tir dén dap tng cic yéu cau quy dinh tai Khoan 3, Diéu 5 Quy dinh nay va
da duoc luu trlt trong hé théng lwu trit van ban dién tir ctia co quan nha nude thi
c6 thé duge in ra gidy dé dong s6 quan 1y, luu vao Luu trit cta co quan nhu dbi
voi van ban gidy théng thuong.
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Diéu 8. Thoi diém giri/nhan vin ban dién tir
1. Thoi diém giti mét van ban dién tir t6i co quan nha nude 13 thoi diém ma vin
ban di€n tir d6 duge gui thanh cong trén hé thong thong tin (tai co quan phét hanh).

2. Thoi diém nhén mot vin ban dién tr tai co quan nha nudc duge xac dinh
la thoi diém van ban dién tir d6 duoc nhép (tr dong) vao hé théng théng tin cia
cO quan tiép nhin; néu thdi diém vin ban nhdp vao hé théng ngoal gio hanh
chinh thi thoi diém tiép nhén van ban dién tr dén, duoce tinh 12 thoi diém bét diu
gidr hanh chinh ngay ké 1iép.

Pidu 9. Kiém tra, bio dim va duy tri tinh toan ven cia van ban dién tir

1. Vin ban dién tir duge kiém tra tinh toan ven dua trén céc théng tin co
ban sau day:

a) Tén, trich yéu cua van ban dién tir;

b) Tén, dia chi bén giri va bén nhén vin ban dién tir;

¢) Thoi gian van ban dién tir duge chinh thurc phat hanh hodc thoi gian giri,
nhan vin ban dién tir;

d) Thé thirc, ndi dung cla vin ban dién tir;

d) Tép dit liéu chira van ban dién tir;

e) Chit ky s6 ctia bén giii trong trudng hop ¢6 st dung chit ky sb.

2. Céc co quan, don vi khi phat hanh van ban dién tir phai dp dung bién
phap k¥ thuat dé bao dam tinh toan ven cla vin ban dién t& theo quy dinh cuia
phap lust.

. Chuwong III
XU LY VAN BAN DIEN TU

Didu 10. Trao dbi, xir Iy chung dbi v&i vin ban dién tir

1. Lanh dao co quan, don vi hojc ngudi duge vy quyén khi nhan duge vin
ban dén tir vin thu co quan, xem xét, nghlen cru ndi dung vin ban va chuyén
dén ca nhan, don vi xtr ly theo thim quyén qua moi trrong mang theo quy dinh
ndi bd co quan, don vi.

2. Cac co quan, don vi co trach nhi¢m tan dung ti da méi truong mang dé
xtr 1y, luu chuyén van ban trong qua trinh xtr 1y, bdo ddm giam thoi gian, chi phi
XU ly cdc thu tuc hanh chinh.

3. Lanh dao co quan, don vi ¢6 trach nhi¢ém theo déi thudng xuyén tinh
trang x{r ly vn ban dén trén moi truomg mang dé cé chi dao kip thoi trong qua
trinh xu ly cong viéc.
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Piéu 11. Trao d6i, xit Iy viin ban dién tir qua hé théng phan mém quan
Iy vin ban va didu hanh

l. Tiép nhan vén ban dén

a) Truong hop tiép nhan van ban dén dang ban gidy: Vian thu tién hanh
quét van ban dén (scan van ban), cép nhat thong tin tiép nhan trén phan mém va
chuyén 1anh dao x ly theo quy trinh xir ly ndi bg cda co quan, don vi;

b) Truong hop van ban dén 13 vin ban dién to dugc gui lién thong tir co
quan, don vi khac: Van thu trong gi¢ 1am viéc phai thudong xuyén truy cdp vao
phin mém quén 1y van ban va didu hanh d& ludn sin sang tiép nhéan vin ban dén.
Khi nhan duge van ban dén, van thu tién hanh kiém tra tinh hop 18 cia vin ban
(bao gbm ca chit ky 36, trong trudng hop cé sit dung chit ky s6), cap nhat thong
tin tiép nhén vao phdn mém, chuyén lanh dao x Iy theo quy trinh xir ly ndi bd
clia co quan, don vi;

¢) Cap nhit thong tin diu vao cua vin ban dén bao gém cac muc co ban
nhu sau: S6 thir tu (sé dén); ngay dén; noi gii; s6 va ky hiéu vin ban, ngay
thang nam vén ban; tén loai vén ban; linh vuc; trich yéu noi dung vin ban; ho
tén ngudi ky va chirc vy; tinh chit (mic d6 khan); noi luu; ghi chi va nhiing noi
dung khac thiy can thiét.

2. Phat hanh vén ban di

a) Sau khi vin ban phat hanh dugc phé duyet (bing chir ky sb), lanh dao co
quan, don vi chuyén van thu thuce hién in an, trinh ky van ban gidy dé ban hanh.

b) Khi ¢6 van ban duge ban hanh, van thu thye hién cép nhat thong tin phat
hanh trén phan mém va giri van ban qua mdi truong mang, dong thoi gl kém
van ban gidy (da ky va dong dau) d6i v6i nhitng van ban duge quy dinh tai Diéu
6 cua Quy dinh nay. Viéc luu trir hd so van ban gidy tai co quan ddi véi van ban
phat hanh (vin ban di) thuc hién theo quy dinh cia Nha nudec.

¢) Cap nhét thong tin diu vao cia van ban di bao gbm cac muc co ban nhur
sau: Tén loai van ban, s6 va ky hidu vin ban, ngay thang ban hanh van bén;
ngdy gui vin ban; linh vire, tinh chit vin ban (theo mire @ khan); chiic vu va ho
tén ngudi ky van ban; trich yéu ndi dung van ban; noi nhén; sé luong ban phat
hanh; s& trang: tap tin dinh kém; théng tin ghi cha (tiy theo dic thd clia timg co
quan, t6 chirc) va nhitng ndi dung khac thdy cén thiét.

3. Xtr ly ty quyén

a) Hé théng quan 1y van ban va didu hanh thiét 1ap chirc nang xu 1y dy
quyén bidng cach cho phép sit dung mét tai khoan dé xir ly van ban duge gii toi
tai khoan khac trén hé thong.

b) Qué trinh xir ly vy quyén duoc hé théng quan Ly van ban luu nhat ky va
théng bao dén cac tai khoan cé lién quan két qua xu ly.
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¢) Ché db trach nhlem trong truong hop xu ly iy quyén duoc ap dung theo
quy dinh cta phép luat vé ché do trach nhiém ddi véi ngudi dimg diu co quan,
t6 chirc, don vi cia Nha nude trong thi hanh nhiém vy, cong vu.

Piéu 12. Trao dbi, xir Iy viin ban dién tir qua hé thong thw dién tir cong vu
I. Tiép nhén van ban dén
a) Van thu trong gio ]am viéc phal truy cap vao hop thu dién tu cong vy

cla co quan, don vi dé luén sén sang tiép nhan van ban dién tir duge gl dén tir
cac co quan khac, cac t6 chirc, doanh nghi¢p va cé nhan.

b) Khi nhan vin ban dién tir dén, van thu tién hanh kiém tra chi ky s6 hodc
chit ky va con dau (ddi vdi van ban dién tir duge quét tir ban chinh cda van ban
gidy), cap nhat vin ban vao phin mém quan ly van ban va diéu hanh va chuyén
1anh dao xtr Iy trén phdn mém hoic chuyen truc tiép dén hop thur dién tir chng vu
cia linh dao dé lanh dao xtr Iy va chuyén dén hop thar dién tr céng vu céc phong
hodc cd nhén theo quy trinh sir dung thu dién t&r cong vu ndi bé clia co quan.

2. Phat hanh van ban di:

a) Sau khi van ban duge lanh dao co quan phé duyét (bing chif ky s8), vin
thu mé hép thu dign t cong vu ctia co quan dé thyc hién thao tac giri vin ban,

b) Trudng hop cén thiét phai gUi vin ban dang ban gidy qua hé théng thu
dién tr cong vu, van thu ¢6 trach nhiém quét (scan) vin ban luu theo dang tap
tin va thue hién giri tir hop thu dién tir cong vu ciia co quan.

3. Van ban dién tir trao dbi qua thu dién tr phai dugc quan ly va luu trit diy
du bing hé thng théng tin ngoai hé thong thu dién ttr, bao dam dé tin cdy, tinh
toan ven va xac thuc clia van ban.

4. Co quan, don vi hodc cd nhan dugc giao quan ly, van hanh hé théng thu
dién tir khéng dugc can thiép, lam thay déi gia tri phdp ly, tinh toan ven va bao
mat clia viin ban dién tir duge trao dbi trén hé théng nay.

Piéu 13. Trao dbi, xir ly van ban dién t& qua Cfmg/Trang thong tin
dién tao
I. Céng théng tin dién tir cua tinh, cong théng tin dién tir clia cac co quan,
don vi dam bao cung cép céac théng tin, dich vu ¢dng truc tuyén theo Quy dinh
ta1 Nghi dinh s6 43/2011/NP-CP ngay 13/6/2011 ctia Chinh pht vé viéc cung
cp théng tin va dich vy cong truc tuyén trén trang thong tin dién tir hodc cong
thong tin dlen tr cta co quan nha nude va cac van ban hudng dan lién quan cé
thdm quyén.

2. Péi vai cac van ban du thdo cén lay v kién truéc khi ban hanh, cac co
quan, don vi thuc hién cung cap ndi dung van ban dy thao lén trén Cong (Trang)
théng tin dién tir cla co quan dé tao thuén loi cho V1ec tiép can va tham gia gop
¥ tir phia cac déi tuong lién quan, déng thoi cung cAp cac cong cu, phuong tién
dé viée tiép nhan céc y kién duoc thuan loi, chinh xac.
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Chwong IV
LUU TRU VAN BAN PIEN TU

Piéu 14. Didu kién ciia viin ban di¢n tir dwgce luu triv

1. Viéc luu trir déi voi van ban dién tir phai dugc thuc hién theo quy dinh
cua phap luat vé van thu, luu trd.

2. Vian ban dién tir ca co quan nha nudc khi duge dua vao hé so luu trir
phai dap ng céc diéu kién sau day:

a) Noi dung ctia van béan dién tir do co thé truy nhép va st dung dugc dé
tham chiéu khi can thiét;

b) Noi dung cua van ban dién tir d6 dugc luu trong chinh khudén dang ma
né duoc khaoi tao, guri, nhin hodc trong khuén dang cho phép thé hién chinh xéc
hinh thirc, néi dung vén ban do;

¢) Tinh an toan bao mat, toan ven, day d0 cua van ban dién tir khong bj
thay d6i, sai léch trong suot thoi gian luu trit;

d) Vin ban dién tir d6 duge uu trir theo mét cach thire nhat dinh cho phép
x4c dinh ngudn goc khoi tao, noi dén, ngay gio gii hodc nhan thong diép dir ligu,

3. Co quan, don vi can e vao dac thu hoat dong va kha nidng img dung
cong nghé théng tin cha co quan, don vi minh dé lya chon va ap dung hinh thirc
bao quan, luru trit van ban dién tir cho phu hop.

4. Thim quyén cho phép doc, sao chép, chimg thuc van ban luu trir dién tur
dugc thuc hién nhu doi vai tai liéu luu trir.

5. Nghiém cAm truy cép, thay déi, gia mao, sao chép, tiét 16, gri, hity trai phép
vin ban luu trir dién tir va tai liéu lién quan trong qua trinh trao déi, xur ly, luu tri,

6. Truong hop vin ban trao doi quy dinh tai Piéu 6 Quy dinh nay phai
dugce luu triy dudi ca hai hinh thirc van ban giay va van ban dién tu.

7. Co quan, don vi phai thuong xuyén kiém tra cong tac sao, luu bao quan
van ban dién tu.

Piéu 15. Quy trinh hru trir viin ban dién ti

1. Thu thap van ban dién tu

a) Co quan, don vi khi 14p danh muc hd so co quan cin xac dinh 13 cic hd
s duge luu trir dudi dang dién t;

b) Cén cir vao danh muc hd so dién tir cha co quan, don vi, cdng chirc phu
trach co trach nhiém m& hé so, thu thdp va cép nhat tat ca van ban, tai ligu dién
tr hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc vao ho so tuong img;

¢) Céc thong tin, dir liéu phat sinh trong qua trinh trao dbi, xu Iy van béan
dién t& phai duoc cdp nhat thong nhat va phu hgp véi quy dinh sir dung cua mdi
hé thong thong tin nhdam dam bao viéc luu trit dugce thuén loi;
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d) Bdo quan vin ban dién ti dugce thuc hién theo quy dinh cua phap luat vé
luu trit dién tu.

2. Nop luu trit van ban dién tir

a) Viéc ndp luu trir va thue hién luu trlt van ban dién tr duge thuc hién
theo quy dinh vé luu trir van ban dién tr trong co quan hanh chinh nha nudc;

b) Khi giao nhén van ban dién ta, luu trit co quan, hru trit lich st phai kiém
tra tinh xac thyc, tinh toan ven va kha nang truy cdp cla vin ban dién tu. H6 so
dién tr phai dam bao dung ndi dung, cau trac, khong bi hu hong hay mat dir lidu.

3. Viéc luu trit va quan ly van ban dién tr dugc thuc hién theo co ché Iuu
trir clia cac hé thong théng tin dang ap dung két hop véi cac rang bude vé phén
cap, phan quyén ngudi stir dung va muire d6 an toan, bao mét cia thong tin, di lidu.,

Piéu 16. Hily viin ban dién tir

1. Van ban dién tir hét gia tri duoc huy theo thdm quyén. Viée hily vin ban
dién t&r phai dugc thuc hién doi véi toan b hé so thude danh muc hé so hét gia
tri da dugc phé duyét va phai dam bao thong tin da bi huy khéng thé khoi phuc
lai duoc.

2. Co quan, don vi, ca nhan chi duge hiy van ban dién tir sau khi hoan
thanh vi¢c giao nop luu.

' Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Trach nhi¢m cia Sé Thong tin va Truyén théng

I. Chi tri, phéi hop véi cac co quan lién quan tb chire, huéng din trién
khai thue hién Quy dinh nay.

2. Pam béao duy tri céc hé thdng théng tin dung chung cua tinh: Hé théng
quén ly van ban va diéu hanh; hé théng thu dién tir cong vu hoat dong an toan,
on dinh 24/24 gid phuc vu tot viée giri/nhan van ban dién tir.

3. P& xuit giai phap, xay dung va tham muu ban hanh céc chinh sach, quy
dinh, nham dam bdo an toan, an ninh thong tin trong viéc trao doi, luu trit, xuor ly
vén ban dién tu; té chirc tip huan céng tac dam bao an toan, an ninh thong tin.

- 4. Chu tr, phdi hop véi cac s, ban, nganh; Uy ban nhan dan cép huyén;
Uy ban nhén dén cap xa trién khai sir dung chit ky s6 dé phuc vu gii/nhan vin
ban dién tir gifia co quan nha nude cac cdp trén dia ban tinh.

5. Theo déi, téng hop, bao cao dinh ky 06 thang, 01 ndm hoéc bdo cdo dot
xudt voi Uy ban nhén dan tinh vé két qua thuc hién Quy dinh nay.

6. TS chirc tuyén truyén ning cao nhan thic vé trao déi, st dung vin ban
di¢n tir trong hoat dong cta co quan nha nuéc.
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7. Hang nam, phéi hop véi So K& hoach va Péu tu, S& Tai chinh dé xudt,
tham muu Uy ban nhan dan tinh phé duyét kinh phi cho cong tac quan ly, st
dung van ban dién tlr trén dia ban tinh.

8. Hang nim, phoi hgp v&i S& Noi vu dé xuat viée xét thi dua khen thudng
ddi voi cac co quan nha nude trién khai ¢6 hiéu qua Quy dinh nay.

Pidu 18. Trach nhiém ciia Vin phong Uy ban nhén déan tinh

1. Phéi hop voi S& Théng tin va Truyén théng kiém tra, giam st va don
dbc cac co quan, don vi thue hién nghiém Quy dinh nay trén pham vi toan tinh.

2. Bam bao duy tri cac hé¢ théng théng tin dung chung cua tinh, duy tri
Cong thong tin dién t tinh hoat dong an toan, 6n dinh 24/24 gio phuc vu tot
viéc cung cap va tiép nhan thong tin clia cac co quan, don vi, td chirc, ¢4 nthén,

3. Chui tri tham muu Uy ban nhan dan tinh didu chinh, bd sung danh muc
van ban giri qua mang thich hgp qua ting thoi ky.

IA r L) i hd A
Diéu 19. Trach nhiém céa So Noi vu

1. Phéi hop v6i Vin phong Uy ban nhan dan tinh, S& Thong tin va Truyén
thong to chirc kiém tra, theo di, ddn doc thuc hién Quy dinh nay trén toan tinh.

2. Chu tri, phéi hop véi S& Thong tin va Truyén théng nghién ci, tham
muu Uy ban nhén dan tinh ban hanh céc tiéu chi danh gla trong viéc xet thi dua,
khen thuong hang nam cho cac co quan Nha nudc trién khai thuc hién tot Quy
dinh nay.

3. Tham muu Uy ban nhan dén tinh ban hanh quy dinh va hudng dan vé
cdng tac van thu, luu trit, giao ndp va bao quan van ban dién tu, ho so dién ta.

lA r - bl r ] Ll - - hl >
Pieu 20. Triach nhiém cia cac co quan nha nwdc trén dia ban tinh

1. Td chirc xay dung quy ché, danh muc cdc vin ban dugc giri hoan toan
bang van ban dién ttr, viin ban glri song song ca van ban gidy va van ban dién tir
trong ndi bo co quan, don vi minh; béo cdo Uy ban nhan dan tinh (qua S& Théng
tin va Truyén théng tdng hop) tinh hinh thuc hién.

2. Trach nhiém cta Thu truéng cac co quan, don vi

a) Chiu trach nhiém trudce Uy ban nhan dén tinh trong viéc chi dao thuc
hién Quy dinh nay tai co quan, don vi thudgc pham vi minh quan ly;

b) Guong mau thuc hién viéc quan ly, diéu hanh cdéng viéc qua mang; chi
dao céac ca nhan, don vi minh quan ly tdng cudng trao dbi van ban dién tir qua
c4c hé théng quan Iy van ban va diéu hanh, thu dién tir cong vu va cbng thong
tin dién t nham tiét kiém chi phi in an, sao chup tai liéu, van ban hanh chinh;
uu tién nguén luc dé trién khai cong tac nay;

¢) Thudng xuyén kiém tra, danh gia viée st dung vin ban dién t cia cén
bo, ¢bng chire, vién chirc trong cng viée, coi ddy la trach nhiém, quyén han cua
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cén bd, cong chirc, vién chire trong viéc nang cao hiéu qua hoat déng, thuc hanh
tiét kiém, cai cach hanh chinh; quy dinh rd tiéu chi danh gid, theo doi va céc
hinh thirc khen thudng, ky luat ddi véi cac don vi, ca nhan trong viéc thuc thi
quy dinh vé st dung van ban dién tr trong cong viéc.

3. Trach nhiém cua cdn bd, cong chire, vién chire, nguoi lao dong

a) Thuc hién nghiém cédc ndi dung cia Quy dinh nay va quy dinh noi bo
cla co quan. Pam bao vé ndi dung, d6 chinh xéc va bdo mat cac théng tin trao
déi trén cac hé thong thang tin dang trién khai, sir dung tai cac co quan, don vi;

b) Tich cuc sir dung cac cdng cy, phuong tién dién tir, dac biét cac hé théng
quan ly van ban va diéu hanh clia co quan, hop thu dién i ca nhén da duoc cip
¢é tén mién @hungyen.gov.vn dé trao d6i tai lidu, vin ban trong qué trinh x{ ly
cong viée, trao déi cong viée vdi cac t& chiie, ¢4 nhan trong va ngoai co quan,
don vi;

¢) Tich cue, cht ddng thay dbi 18 161 1am viée dwa trén gidy to sang phong
cach lam viéc mdi dua trén moi trudong dién tir dé tict kiém thoi gian, chi phi,
ning cao chat lugng cong viéc;

d) Nghiém tac thuc hién cée quy dinh vé& dam bao an toan, an ninh théng tin.

Picu 21. Khen thudng va xiv Iy vi pham

1. Cac co quan, don vi, ca nhéan thuc hién tbt Quy dinh nay va céc quy dinh
khdc cua phédp luat cd lién quan duge xét khen thuong theo quy dinh hién hanh.

2. Cac co quan, don vi, cd nhin khéng thuc hién hodc thuc hién khong
dung hodc thuc hién khéng day du cac quy dinh ctia Quy dinh nay, tiy theo tinh
chét, muc d6 vi pham s€ bi xir ly theo quy dinh ctta phap luét.

Diéu 22. Sira d6i, bd sung Quy dinh
Trong qua trinh thuc hién Quy dinh nay, néu ¢ khé khan, vu’ong méc, phat

sinh ¢én stra doi, bd sung, Cac co quan, don vi kip thoi bao cdao vé So Thong tin
va Truyén théng dé tdng hop trinh Uy ban nhin dan tinh xem xét, quyét dinh././

TM. UY BAN I}IH[\N DAN TINH
~=‘,’;;:;’:€2HU TICH
Rt

Nguyén Vin Phéng



