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QUYET PINH

~ Ban hanh Quy ché tiép nhan, x&t Iy, phat hanh va quan Iy vin ban dién tir
giita cac co quan, t6 chirc thude thanh phd Ha Noi

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI
Cén cir Ludt T6 chitc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015,
Can cir Ludgt Giao dich dién tir ngay 29 thang 11 ndm 2005;
Cdn cur Lugt Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;
Can cir Ludt Luu trit ngay | 1 thang 11 nam 2011;

Can cw Nghi dinh so 64/2007/ND—CP ngay 10 thang 4 ndm 2007 cua Chinh
phii vé g dung cong nghé thong tin trong hoat déng ciia co quan Nha nede;

Can cir Nghi dinh so 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ciia Ludt Luu trit;

Can cur Nghi dinh §o 130/2018/ND-CP ngay 27 thang 9 ndm 2018 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Ludt Giao dich dién tir vé chit ky s6 va dich
vu chit ky so;

Can cw Nghi dinh 56 30/2020/ND-CP ngdy 05 théng 3 nam 2020 cua
Chinh phii vé céng téc vin thu;

Cén cvr Quyét dinh 56 28/20]8/QD TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cua
Thu tuéng Chinh phu Vé viée giri, nhdn van bdn dién tir giffa cde co quan trong
hé thong hanh chinh nha nude;

Can cu T hong f s6 107201 6/TT-BTTTT ngay 01 thang 4 ndm 2016 cua
B¢ Thong tin va T ruyen thong ban hanh “Quy chudn kj thugt quoc gia vé cdu
triic md dinh danh va cdc dinh dang dir lidu géi tin phuc vu két néi cdc Hé
théng quadn Iy vin ban va diéu hanh”;

Cén cik Thong tw s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thing 12 nim 2017 cia
B Thong tin va Truyén théng quy dinh sir dung chit kb s6 cho vén ban trong co
quan nha nwoc;

Theo dé nghi cia Gidm doc So NGi vu tai To trink s6 438 /TTr-SNV ngay 29
thdng § ndm 2020 vé viée ban hanh Quy ché tiép nhdn, xit Iy, phdt hamh va qudin
Iy vin ban dién tir gifta cde co quan, t6 chike thuge thanh phé Ha N§i.
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QUYLT PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhan, xt ly,
phat hanh va quan ly van ban dién tir gifra cac co quan, td chirc thudc thanh
phé Ha Nai.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh k& tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 57/2013/QD-UBND ngay 17 thang 12 nim 2013 cia Uy ban nhan dén
thanh phé Ha Nai vé viéc ban hanh Quy dinh trao doi, luu tri, xir 1y vén ban dién
tir trong hoat ddng cta c4c co quan nha nude thuge thanh phd Ha Nbi.

Pidu 3. Chanh Vin phong HPND Thanh phd; Chénh Van phong Uy ban
phan dan Thanh phd; Giam déc S& Noi vu; Thi truéng cde 86, ban, nganh thude
UBND Thanh phé; Cht tich UBND céac quén, huyén, thi x; Chi tich UBND cac
xd, phuong, thi trdn va cdc co quan, t§ chirc, c4 nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh ndy./.ee” |

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN Dﬁi
- Nhu Diéu 3;

- BO Néi vy

- Cuc kiém tra viin ban QPPL, B Tu phap;
- Thudmg tryc Thanh uy;

- Thudmg tryec HPDND TP,

- Chi tich UBND Thanh phé;

- Céic Phé Chit tich UBND Thanh phé;

- Céng giao tiép dién t&r Ha Noi;

- Trung tAm Tin hoc,Céng bao Thanh phé;

- Luu: VT, QLCTTDTy
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NQI Doc 14p - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Tiép nhin, xit 1y, phat hanh va quan ly van ban dién ti
giira cac co quan, to chire thuge thanh pho Ha Noi
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6 42/2020/0P-UBND
ngay Aythang G nim 2020 cia Uy ban nhén dén thanh phé Ha Néi)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh

L. Quy ché nay quy dinh vé viée tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan ly van
ban dién tir gifta cac co quan, t8 chirc thudc thanh phd Ha Nai.

2. Quy ché nay khéng 4p dung ddi vai vide tiép nhén, xr 1y, phat hanh va
quan 1y vin ban dién tir ¢6 ndi dung thudc bi mét nha nude theo quy dinh cia
phap ludt.

Pidu 2. Poi tif(rng ap dung

1. Quy ché nay ap dung dbi v&i co quan, t6 chire nha nuée va doanh nghiép
nha nuée thude thanh phd Ha Néi (sau day goi chung 14 co quan, tb chur).

2. Tb chuc chinh tri, t& chirc chinh trj - x& hoi, t& chirc xa hoi, t& chirc x3
hoi - nghé ngh1ep va cac co quan, t6 chirc khong thudce khoan 1 Piéu nay can cir
quy dinh ctia Quy ché nay va cac quy dinh cia phép ludt ¢é lién quan dé ap dung
cho phu hep.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché niy, céc tir nglt dudi déy duge hiéu nhu sau:

1. “Bén giri” 1a co quan, t& chirc phét hanh van ban dién tr.

2. “Bén nhén” 1a co quan, tb chirc tiép nhan vin ban dién tur.

3. “Vin ban” la thong tin thanh van dugc truyen dat bing ngodn ngit hoic
ky hiéu, hinh thanh trong hoat dfng cua cac co quan, td chirc va duogc trinh bay

dung thé thirc, k¥ thuat theo quy dinh.

4. “Vén ban hanh chinh” la van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao,
diéu hanh, giai quyét cong viéc clia cdc co quan, td chie.

5. “Van ban chuy&n nganh” la vén ban hinh thanh trong qua trinh thyc -

hién hoat déng chuyén mén, nghiép vu ciia mét nganh, linh vuc do nguoi ding
dau co quan quan ly nganh, linh vuc quy dinh.
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6. “Van ban dién tr” 12 vin ban dudi dang thong diép dir liéu dugc tao lap

hodc dwoc sé héa tir viin ban gidy va trinh biy diing thé thirc, k§ thuat, dinh dang
theo quy dinh.

7. “Gui, nhdn van ban dién tir” 12 viéc co quan trong hé théng hanh chinh
nhd nudc giri, nhin vin ban dién tir qua cac Hé théng quén ly véan ban va diéu
hanh dugc két ndi, lién thong véi nhau bang céc giai phap k¥ thudt, cong nghé.

8. “Hb so dién tir” 12 tip hop céc tai liéu dién tir ¢6 lién quan véi nhau vé
mét van deé, mot su viéc, mdt dbi twong cu thé hodc cb dic diém chung, hinh
thanh trong qué trinh theo déi, giai quyet cdng viée thudc pham vi chie nang,
nhiém vu clia co quan, t3 chitc, c4 nhan.

9. “Lp hé so dién tir” 13 viée dp dung cong nghé théng tin nhim lién két
_ cac tai liéu dién tr hinh thanh trong qua trinh theo dai, gidi quyét cong viée cia
€O quan, td chirc, ¢ nhan thanh hé so dién ti.

10. “Ban gbc vén ban” 1a ban hoan chinh v& ndi dung, thé thirc van ban,
duge ngudi ¢d tham quyén truc tiép ky trén van ban gidy hodc ky sb trén vin
ban dién tr.

11. “Chir ky sb ctia co quan, t chirc” 1 chit ky s6 duge tao 18p bdi khoa
bi mat trong img véi chimg thu sé cdp cho co quan, td chirc theo quy dinh cia
phép ludt vé giao djch dién ti.

12. “Chir ky s cua ngudi c6 thidm quyén” 1a chit ky sb duoc tao lap béi
khéa bi mat tuong g véi chimg thir s ¢4p cho ngudi c6 thim quyén theo quy
dinh cuia phap luit vé giao dich dién tir,

13. “Hé théng giri, nhan vin ban dién tir Thanh phé” 1a giai phap k¥ thuit,
cong nghé duogc xay dung, trién khai phuc vu két ndi, lién thong giri, nhan vin
ban dién tir giita Hé thdng quén Iy van ban va diéu hanh cta cac co quan, t&
chire thugc Thanh phd va két néi Truc lién théng van ban qubc gia dé gui, nhan
van ban dién tlr véi cdc bd, nganh, dia phuong.

14. “Hé théng quan ly vin ban va didu hanh” 13 hé théng thong tin
dugc xdy dung véi chire néng chinh 1a hd trg viée tin hoc héa cong tic quan
ly, xr ly vin ban va hd so cong viéc clta cac co quan, td chirc va theo dsi tinh
hinh xir 1y céng viée trong co quan trén mdi truong mang (sau ddy goi chung
12 Hé théng).

Diéu 4. Gia tri phép Iy ciia viin bin dién tir

1. Van ban dién tr dugc ky sb boi nguoi c6 tham quyén va ky sb cua co

quan, t}é chtrc theo ciuy dinh. cla phép ludt ¢6 gia tri phap ly nhu ban gbe vin
ban gidy.

2. Chit ky s6 trén vén ban dién tir phai dap img diy dit cic quy dinh ctia
phép luat.

3. Vén ban dién tr khéng thude khoan 1 Didu nay dugc giri, nhan qua Hé



théng quan 1y vin béan va diéu hanh c6 gia tri dé biét, tham khao, khdng thay thé
cho viéc giri, nhan vén ban gidy.

Didu 5. Nguyén tic tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan ly vin ban
dién tir

1. Viéc tiép nhén, phat hanh vin ban dién ti phai thyc hién theo nguyén
tac quy dinh tai Diéu 5 cia Ludt Giao dich dién tir va tudn theo céc quy dinh
khéc ctia phap luat vé bao vé& bl mat nha mrée, an ninh, an toan thong tin va van
thu, luu trix. -

2. TAt ca van ban dién to thudc thim quyén ban hanh va giai quyét cla
céic co quan, t chirc thuge Thanh phé duge phat hanh, tiép nhan, x Iy trén Hé
théng quan 1y vin ban va didu hanh, trir cac trudong hop Bén giri va Bén nhén
chua dép tng cac yéu clu vé ha ting k¥ thuat, cong ngh¢, an toan thong tin, giai
phap két ndi, lién théng dé nhén, glti van ban di¢n tr.

3. Bén nhén c6 quyén tir chdi nhan vin ban dién tu, néu van ban dién tir
do khéng dam béo nguyén thc, yéu cdu vé& phat hanh, tiép nhan va phai chiu
tr4ch nhiém v& viée tir chdi d6, ddng thoi Bén nhén phan hdi cho Bén gui duge
biét théng qua Hé théng quan 1y vin ban va didu hanh hodc Hé théng g, nhén
vin ban dién tir Thanh phd.

Pidu 6. Yéu clu tiép nhin, xir Iy, phat hanh va quan Iy viin ban di¢n tiv

1. Van ban dién tir phai duge dam béo tinh xac thuc vé ngudn gbc, su
toan ven, an toan théng tin, dit lidu trong qua trinh phat hanh, tiép nhén, xu ly
va luu trir.

2. Vin ban dién tir phai dugc phat hanh ngay trong ngdy vén ban d6 duoc
ky ban hanh, chdm nhét 14 trong budi sang ciia ngdy lam viée tiép theo. Van ban
dién tir dén sau khi dugc tiép nhan, néu bao dam gi4 tri phép 1y phai dugc xir ly
kip thoi, khéng phai chy van ban gidy (néu co).

Vin ban dién tir dén c6 cac mic dd khén: “Hoéa td¢”, “Thuong khin” va
“Khén” phai duoc dat ché do uu tién, ghi rd mirc d0 khan, giri ngay sau khi da
ky sé va phai dugc trinh, chuyén giao xir Iy ngay sau khi tiép nhan.

3. Vin ban dién tr phai dugc theo ddi, cdp nhat ty dong trang thai gui,
nhén, xtr ly trén Hé thong quan ly van ban va di€u hanh.

4. Thé thirc va k¥ thudt trinh bay van ban di¢n tor thue hién theo quy
dinh tai Nghi dinh sb 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cta Chinh
phtt Quy dinh chi tiét mot sb diéu va bién phép thi hanh Ludt ban hanh van
ban quy pham phap ludt va Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3
nim 2020 ctia Chinh pht vé cong tac van thu; hinh thic d4u, chir ky sO cua
ngudi ¢6 thdm quyén va chit ky s& clia ¢o quan, to chirc quy dinh tai Diéu 18
Quy ché nay; v& dinh dang theo quy dinh tai Thong tu 6 39/2017/TT-BTTTT
ngay 15 thang 12 ndm 2017 cta B Théng tin va Truyén théng vé viéc ban
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hanh Danh muyc tiéu chuin k¥ thuat vé ung dung cdng nghé théng tin trong co -
quan nha nudc.

5. Hé théng phéi dap tmg cac quy dinh tal phy luc VI Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cta Chinh phu vé cdng tic vin thur
va cac quy dinh ctia phap luat c6 lién quan.

Diéu 7. Thoi diém giri, nhin vin ban dién tir

I Théi diém giri mot van ban dién tr t6i Bén nhén 14 théi diém vin ban
dién tir d6 duoc van thu bén gui phét hanh trén phan mém quan ly vin ban va cé
hoi béo van ban giri thanh cdng.

2. Théi diém nhan mot viin ban dién tir 13 théi didm vén bén dién tir duge
nhép vio Hé thdng quan ly vin ban va diéu hanh ma Bén nhén c6 thé truy cap
va su dung van ban dién tir tir thei di€m d6 hoic dugc Bén nhdn x4c nhan.

Piéu 8. Kiém tra, bio dam va duy tri tinh toan ven cdia viin ban dién tir

1. Tinh todn ven cta vin ban dién tr 14 khi néi dung clia vin ban dién tir
chua bi thay di.

2. Vén bén dién tir dwoc kiém tra tinh toan ven duya trén céc thong tin co
ban sau day:

a) Thé thirc vin ban bao gém: Tén loai va trich yéu ndi dung cia vin ban;
50, ky hiéu, ngdy thing ban hanh vin ban,

b) Théng tin Bén giri va Bén nhén vin ban dién tir;

c) Thoi gian van ban dién tir duge chinh thirc phét hanh, hodc théi gian
g, nhén vin ban dién tir;

d) Cu tric tép dit liéu chira vin ban dién tir;

d) Chit ky sb ctia Bén glri trong trudmg hop ¢6 st dung chit ky sé.

Diéu 9. Cic loai viin bin dién tir va diu mdi phat hanh, tiép nhin vin
bian dién tir

1. Danh myc vin ban dién tir khong giri kém ban gidy

a) Van ban quy pham phap luit: Nghi quyét cua HDND Thanh phé, cip
huyén, cdp xa; Quyét dinh ctia UBND Thanh pho, cap huyén, cap x4;

b) Van ban hanh chinh: Nghi quyét (c4 bit), Quyét dinh (cé biat), Chi thi,

Quy ché, Quy dinh, Théng bao, Hudng din, Chuong trinh, Ké hoach, ‘Phu'o*gg
an, bé an, Dy an, Béo céo, To trinh, Céng vin, Cong dién, Gidy ty quyen, Gidy
moi, Phiéu giri, Phiéy chuyén, Phiéu bdo.

2. Dau méi ctia co quan, tb chirc phat hanh, tiép nhan vin ban dién tir
‘ a) Van phong HDND Thanh phd tiép nhén, phat hanh vin ban dién tir
thudc pham vi, thAm quyén quéan ly cia HDND Thanh phé;

b) Van phong UBND Thanh phé tiép nhan, phat hanh vin ban dién tur
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thudc pham vi, thdm quyén quan ly cia UBND Thanh phd;

¢) Van phong hodc Phong Hanh chinh cdc co quan, t6 chirc tiép nhin,
phat hanh van ban dién t0 thude pham vi, thim quyén quan ly cua Thu trudng
cac co quan do;

d) Vén phong HPND va UBND cép huyén tiép nhén, phat hanh vén ban
dién tir thude pham vi, thdm quyén quén ly ciia UBND cép huyén;

d) Coéng chirc Van phong :Fhong ké UBND cap x4 tiép nhén, phat hanh
vin ban dién tir thudc pham vi, thdm quyén quan ly cuia UBND cép x4,

Chwong 11
QUAN LY VAN BAN PEN
Piéu 10. Tiép nhan vin ban dién tir dén

1. Khi tiép nhén vin ban dién ti, Bén nhan phai kiém tra tinh x4c thuc va

toan ven cla vin ban dién tir va thuc hién tiép nhén trén Hé thong quan Iy van

ban vi diéu hanh.

2. Truéng hop vin ban dién tir khong dép ung cac quy dinh tai khoan 1
Pidu nay hoic gt sai noi nhén thi co quan, tb chirc nhan van ban phai tra lai
cho co quan, t& chirc giri vin ban trén Hé théng quan ly vén ban va diéu hanh.

Truong hop phat hién cé sai s6t hodc dau hiéu bét thudong thi Van thu co quan
bao ngay nguoi c6 trach nhiém giai quyét va thdng béo cho noi giri vin ban.

3. Sau khi tiép nhén vin ban dién tir, Bén nhan gm phan héi trang thai tlep
nhin x(r Iy vén ban dién tr cho Bén giri ngay trong ngay qua Hé théng quan ly
vin ban va diéu hanh cho Bén giri vé viée dd nhan vin ban.

4. Dbi véi van ban dién tir ¢6 théng béo thu hdi: Khi nhén duge théng bao
thu hdi vin ban dién t&r, Bén nhén cé trach nhiém hiy bd vin ban dién ttr dugc
thu hdi d6 trén Hé théng quéan Iy vin ban va didu hanh, dng th&i théng bio
viée da xir 1y vin ban dién tr dugc thu héi théng qua Hé théng quan 1y vin ban
va diéu hanh dé Bén guri biét.

Pidu 11. Pang ky, sb héa viin ban dén

1. Pang ky van ban dién tir &n

Sau khi tiép nhan va kiém tra vin ban dén Van thu co quan dang ky vao
Hé théng quan ly van ban va didu hanh. Trudng hop can thiet Vian thu co quan
thuc hién s héa van ban dén theo quy dinh tai khoan 2 Diéu nay. Vin thu co
quan cap nhét vao Hé théng quén ly van ban va didu hanh céc trudmg théng tin
dAu vao coa dir liu quan ly van ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi
dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 ctia Chinh phu vé cbng téc
van thu. Vin ban dén dugce ding ky vao H¢ théng quan 1y vin ban va dleu

hanh. Hang thang phai duge in ra gidy day du cac truong thong tin theo mau
Sé dang ky van ban dén, ky nhén va déng sd dé quan ly.

2. Tidu chuén cta vin ban sb hoa



a) Dinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tré 1én;
b) Anh mau;

.....

d) Ty 18 s6 héa: 100%.

Piéu 12. Trinh, chuyén giao viin ban di¢n tir trén Hé thong quan ly
viin bin vi diéu hanh |

1. Vén thu co quan trinh vin ban dién tir dén ngudi c6 thim quyén chi dao
giai quyét trén Hé thdng quan Iy vin ban va didu hanh. Ngudi ¢6 thidm quyén
cho y kién chi dao giai quyét vin ban dén trén H¢ thong quéan 1y van ban va diéu
- hanh va cép nhét vao Heé théng quéan ly vin ban va didu hanh cac théng tin: Don
vi hodc ngudi nhén; ¥ kién chi dao, trang thai xir 1y van ban; thoi han giai quyét;
chuyén van ban cho don vj hodc ¢4 nhan dugc giao giai quyét,

2. Truong hop vin ban dién tir giri kém van ban gidy thi Van thu co quan
thuc hién trinh vin ban dién ti trén Hé thong quan ly vin ban va diéu hanh va
chuyen vin ban gidy dén don vi hodc c4 nhin dugc ngudi ¢6 tham quyén giao
chu tri giai quyét.

Pidu 13. Giai quyét viin ban dién tir dén trong H¢ thong quan ly vin
ban vi didu hanh

1. Ngudi dimg dau co quan, tb chirc ¢6 trach nhiém chi dao giai quyét
kip théi van ban dén va giao ngudi cé trach nhiém theo ddi, dén doc viée giai

”
A

~quyét vin ban dén trén Hé thong quéan Iy vin ban va diéu hanh. D6i véi van ban
lién quan dén nhiéu don vi hodc ¢4 nhan thi x4c dinh r8 don vi hodc c4 nhan chi
tri, phoi hop va thoi han giai quyét.

2. Khi nhan dugc vdn ban dén trén Hé théng quan Iy vin ban va diéu
hanh, don vi ho#ic c4 nhan ¢é trach nhiém nghién ci, gidi quyét vin ban dén
theo thdi han quy dinh. P6i véi van ban lién quan dén nhiéu don vi hodc ¢4 nhan
thi x4c dinh 13 don vi hodc c4 nhin cha tri, phoi hop giai quyét. Nhimg van ban
dén c6 dau chi cac mirc ¢ khan phai duoc giai quyét ngay.

Chwong III
SOAN THAO, BAN HANH VA QUAN LY VAN BAN BI

Piéu 14. Soan thio, kidm tra ni dung, thé thire, ky thuit trinh bay
vian béan

1. Cén cir chirc nang, nhiém vy, quyén han va myc dich, ndi dung cfia van
ban cn soan thao, ngudi dimg dau co quan, t6 chirc hodc nguoi cé tham quyén
giao cho don vj hodc ¢4 nhan cha tri soan thao van ban.

. 2.DPon vi hodc cé& nhan duoc giao chu tri soan thao vin ban thue hién céc
cong viéc: Xdc dinh tén loai, ndi dung va dd méit, mirc d6 khan cia vin ban cin
soan thdo; thu thép, xt 1y théng tin c6 lién quan; soan thao vin ban ding hinh
thire, the thirc va k§ thuat trinh bay; chuyén ban thio vin ban, tai liéu kém theo



(néu ) vao Hé thdng quéan ]y van ban va diéu hanh va cép nhat cac théng tin
cén thiét,

3. Truding hop can stra dbi, b sung ban thio vin ban, ngudi c6 tham
quyén cho y kién trén Hé théng quan Iy van ban va diéu hanh, chuyen lai ban
thio vin ban dén lanh dao don vi chu tri soan thao van bén dé chuyén cho ca
nhan dugce giao nhiém vu soan thao vén ban.

4. C4 nhén dugc giao nhiém vy soan thao van ban ch1u trach nhiém trudce
ngudi dung ddu don vi va trude phap ludt vé& ban thao vin ban trong pham vi
chure trach, nhiém vu dugce giao.

Piéu 15. Ping ky vin ban di

1. Viéc diing ky van ban bao dam diy du, chinh x4c cac thong tin can thiét
clia van ban di.

2. Van thu co quan: Cép s6, ngay, thang, ndm vao dy thao van ban bing
chitc ning cta Hé thong quan ly vén ban va diéu hanh.

3. Vén ban dugc ding ky bang Hé thong quan ly vin ban va dleu hanh.

Hang thang phai dugc in ra gidy diy du cac truong thong tin theo méu sé dang
ky vin ban di, déng sb dé quan ly.

Pitu 16. Phat hanh va theo doi viée chuyén phat vin ban dién tir di

1. Véan ban dign tir sau khi dugce cap c6 thdm quyén phé duyét, ky ban
hanh, ky s theo ding quy dinh phép ludt duge phat hanh dén Bén nhén théng
qua Hé théng quan ly van ban va diéu hanh.

2. Vin ban da phéat hanh nhung c6 sai sét vé ndi dung phai duge sira ddi,
thay thé bing van béan co hinh thitc tvong dwong. Vin ban d4 phat hanh nhung
¢6 sai sot vé thé thirc, k§ thudt trinh bay, thi tuc ban hanh phai duge dinh chinh
bing céng vin clia co quan, t6 chirc ban hanh vin ban.

3. Phat hanh vin ban gidy tr van ban dugc ky ) cua ngudi co thim
quyen Vién thu co quan thuc hién in van ban da dugc ky sd clia ngudi ¢d tham
quyén ra gidy, dong d4u cua co quan, td chirc dé tao ban chinh vin ban gidy va
phat hanh van bén.

4. Truong hop cén phat hanh vén ban s6 hoa tir van ban glay Vin thu co
quan thyuc hién so hoa van ban gidy theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 11 Quy ché
nay; ky sb clia co quan, t chirc theo quy dinh tai Didu 18 Quy ché nay v phat
hanh vin ban sb hoa.

5. Déi tuong nhan vin ban gidy
a) Co quan, t6 chirc, c4 nhan khéng dap (mg diéu kién ha tang k¥ thuat
cOng nghé de nhén vin ban dién tt;

b) Co quan, t§ chirc, c4 nhan phai si dung van ban gidy de thye hién cac
giao dich khéc theo quy dinh ctia phap lut.



Diéu 17. Luu vin ban dién tir

1. Ban gbc vin ban dién t&r phai duge luu trong Hé thng quan ly van ban
va diéu hanh.

2. Co quan, t6 chitc ¢6 Hg théng quan 1y vin ban va didu hinh dap tmg
theo quy dinh tai Phy luc VI Nghj dinh s6 30/2020/NB-CP ngdy 05 thang 3 nim
2020 cta Chinh phu vé cong tac van thu va cic quy dinh coa phap luét cé lién
quan thi str dung va luu ban géc van bén dién tir trén Hé théng quan 1y vin ban
va diéu hanh thay cho vin ban gidy.

' 3. Co quan, t§ chtrc c6 Hé théng quan 1y van ban va didu hanh chua dap
tmg dugc viée chuyén giao vin ban dién tr thi Vin the co quan tao ban chinh
van ban gidy theo quy dinh tai khoan 3 Didu 16 Quy ché nay dé luu tai Vin thu
co quan va hd so cdng viéc.

Picu 18. Hinh thirc dau, chir ky sb ngudi ¢6 thim quyén, co quan, tb
chirc ban hanh viin ban dién ti

1. Chir ky s6 clia ngudi c¢6 thdm quyén

a) Hinh anh, vi tri chir ky s6 clia ngudi c6 thdm quyén 13 hinh anh chi ky
clia nguoi ¢6 thim quyén trén vin ban gifly, mau xanh, dinh dang Portable
Network Graphics (.png) nén trong suét;

b) Vi tri: Dt canh giita chirc vu cia nguoi ky va ho tén ngudi ky.
2. Déu, chit ky s8 clia co quan, td chirc ban hanh van ban vin ban dién tir -

a) Hinh anh, vi tri chir ky sb cua co quan, t6 chirc 12 hinh anh diu ctia co

quan, to chic ban hanh vin ban trén vin ban, mau dé, kich thudc bé’mg kich
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thudce thye té chia du, dinh dang (.png) nén trong sudt, trim 1én khoang 1/3 hinh
anh chir ky s clia ngudi c6 thim quyén v& bén trai;

b) Chit ky sb coa co quan, t6 chitc trén vin ban kém theo vdn ban chinh
duogc thé hién nhu sau: Vin ban kém theo clng tép tin véi nodi dung vin ban
dién tir, Van thu co quan chi thyc hién ky sé vin ban va khéng thyc hién ky
- sb Ién van ban kém theo; vin ban khéng cing tép tin véi ndi dung van ban
di¢n tlt, Van thu co quan thyc hién ky sb cta co quan, tb chirc trén vin ban
kém theo.

Vi tri: Géc trén, bén phai, trang dAu clia viin ban kém theo.

Hinh &nh chit ky s8 cia co quan, t chirc: Khéng hién thi.

Théng tin: Sé va ky hiéu van ban; théi gian ky (ngay thang nam; gi¢ phit
gifly; mii gi¢ Viét Nam theo tidu chun ISO 8601) dugc trinh bay bing phéng
chir Times New Roman, chit in thudng, kiéu chit dtng, c& chir 10, mau den.

c) _Dé‘ig, chit ky s6 cta co quan, tb chirc duoc trinh by tai 6 s 8 PhylucI -
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu vé cong
tac van thu.
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Pidu 19. Quén 1Y va sir dung thiét bi lru khoa bi mét va chimg thw s6
clia co’ quan, to chirc trong céng tac viin thu

1. Viée quan 1y va sir dung thiét bi Iru khéa bi mét va chimg thur sb cia co
quan, td chirc trong cong tac vin thu duge thuc hién theo quy dinh tai Théng tur
$0 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 ndm 2017 cia B6 Thong tin va Truyén
théng quy dinh stt dung chit ky s6 cho vén ban trong co quan nha nudc.

2. Ngucn dimg déu co quan, t6 chirc ¢6 trach nhiém giao cho Vén thu co
quan quan 1, str dung thiét bj luu khéa bi mat clia co quan, t6 chirc theo quy dinh.

3. Thiét bi luu khoéa bi mét va chimg thu sé cta co quan, t6 chuc phai
dugc giao bing van ban cho Vin thu co quan quan Iy va true tiép st dung.

4, Van thu co quan c6 trach nhiém

a) Quan ly, sir dung thiét bj luu khéa bi mat va ching thu sb ctia co quan,
tb chirc theo quy dinh. Khéng giao thiét bi luu khoa bi mat va chimng thur so cia
co quan, to chirc cho nguoi khac khi chua duoc phép bing vin ban ctia ngudi cd
tham quyén;

b) Phai truc tiép ky s ctia co quan, td chirc vao vin ban do co quan, t6
chirc ban hanh;

¢) Chi duoe ky sb ctia co quan, t6 chirc vao van ban do co quan, té chire
ban hanh sau khi d& c6 chir ky s6 cia nguoi ¢6 thim quyén va vin ban do co
quan, t& chire truc tiép s6 hoa.

5. Céd nhén c6 trach nhiém ty bao quén an toan thiét bi luu khéa bi mat va

khoéa bi mat.
Chwong IV

LAP HO SO VA NQP LUU HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN

Ditu 20. Yéu ciu tao lap hd so dién tir

1. Bao dam y8u cau chung cia viéc ldp va quén ly hd so.

2. Bao dam tinh x4c thuc ctia van bén, tai lidu trong hd so.

3. Pugc bao ddm an toan trong Hé théng quéan 1y vin ban va diéu hanh.

Piéu 21. Tao lip hd so dién tir

1. Can ¢t vao Danh muc hd so, cd nhan dugc giao nhiém vy giai quyét
cdng vise xac dinh sb va ky hiéu hd so cho van ban di, vin ban dén va céc tai
liéu lién quan khéc nhu: Y kién chi dao, y kién dong £0p, béo cao glal trinh va
cac ndi dung khéc lién quan trong qua trinh gial quyét cong viéc; cip nhit vao
Hé théng quan Iy vin ban va didu hanh. Trudong hop phat sinh hd so khong co
_trong Danh muc hd so d4 ban hanh, ¢4 nhan dugc giao nhiém vy giai quyét cong
viéc ¢ap nhét bd sung hd so vao Danh muc hd so trong Hé théng quan ly vin
ban va diéu hanh sau khi duge phé duyét.

2. Ma hd so gdm:
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a) M4 dinh danh cta co quan, td chirc 14p Danh muc hd so

Mi dinh danh cta co quan, té chirc quy dinh tai Théng tu s
10/2016/TT-BTTTT ngay 01 thing 4 ndm 2016 cda Bo Théng tin va Truyén
théng ban hanh quy chuén k¥ thust qudc gia vé cu tric ma dinh danh va dinh
dang dit liéu géi tin phuc vu két néi H¢ théng quan ly van ban va didu hanh.
Ma3a dinh danh cna co quan, to chirc dugc thuc hién theo Quyét dinh sb
4235/QD-UBND ngay 20 thang 8 nidm 2018 cta UBND thanh phé Ha Noi vé
viéc ban hanh M4 dinh danh c4c co quan, té chirc thudc thanh phé-Ha No61
phuc vu két ndi cac Hé théng quan ly vin ban va diéu hanh.

b) Nam hinh thanh hé so, sb va ky hiéu hd so

‘ Nam hinh théph hd so, sé‘ va ky hiéu hd so dqu X4c dinh theo Danh myc
h6 so. Cac thanh phén ctia m hd so duoc phén dinh bang dau chim.,

Vi du 1: 000.00.01.H56 .2011.01.TH, 1a Hb so s§ 01 nhém Téng hop,
ndm 2011 cia Van phong UBND Thanh phé. Trong d6: 000.00.01.H56 13 ma
dinh danh cia Van phong UBND Thanh phé; 2011 I3 ndm hinh thanh hd 50;
01.TH 14 s6 ky hiéu hd so.

3. Khi cong viéc hoan thanh, ngudi 14p hd so c6 trach nhiém c4p nhét véo
Hé théng quan Iy vin ban va didu hanh cac théng tin con thiéu. Viéc bién muc
“vén ban trong hé so duge thyre hién bing chiic néng clia Hé thdng quan ly van
bén va diéu hanh.

Diéu 22. N&p lwu, quin Iy hd so va hiy tai liéu dién tir tai Lwu trir
€O’ quan

1. Viée ndp luu, quan 1y hd so dién tir tai Luu trit co quan va huy tai lidu
dién tir hét gid trj dwoc thuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh sé
01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nim 2013 ciia Chinh phi quy dinh chi tiét thi -
hanh mét sb didu ctia Luat Luu trir.

2. C4 nhén dugc giao nhiém vu gidi quyét cdng viée cin ctr vao Danh muc
ho so ctia co quan, ¢6 trach nhiém ndp hru tai lidu dién tr va cac tai liéu dinh dang
khéac néu c6 vao Luu trit co quan trén H¢ thong quan ly van ban va didu hanh,

3. Luu trit co quan ¢6 trach nhiém kiém tra, nhén hd so theo Danh muc;

lién két ch‘inh Xdc dit liéu dic ta véi hd S0; tiép nhan va dua hc‘} so vé ché dd
quan ly “ho so Ivu trit dién tir” trén H¢ thong quén ly vin ban va didu hanh.
Chwong V
HA TANG KY THUAT VA CONG NGHE
Diéu 23, Bio dam ha ting k§ thuat va giai phap két néi
1. Hé théng giri, nhan vin ban dién tir Thanh phé dugc két ndi, lién théng

v&i Truyc lién théng vin ban quéc gia qua Mang s6 liéu chuyén ding clia cic co
quan Dang, Nha nude (Mang sb lidu chuyén dung cép I); két nbi, lién thong véi
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Hé’th('{)ng quan ly van ban va diéu hanh cta céc co quan, t6 chirc trong Thanh
pho qua ha tang chia sé, tich hop dung chung Thanh pho.

2. Ha ting k§ thuft hé thdng quan Iy van ban va didu hanh cla cac co
quan, tb chirc thuéc Thanh phd phai dam bao két ndi én dinh, théng subt, an
toan théng tin véi Hé théng giri, nhan van ban dién t&r Thanh phd.

3. Cac co quan, t6 chire thude Thanh phéd phai dam bao gidi phip két nbi,
lién thong Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh cia don vi minh véi Hé
thdng giti, nhan vin ban dién tir Thanh pho thong qua dinh dang dir liéu gdi tin
theo huéng dan cia UBND Thanh phé va phan hdi trang thai xir Iy vin ban
theo quy dinh tai Quyét dinh sb 28/2018/QP-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018
ctia Thi twéng Chinh pht v& viée girl, nhan vin ban dién tir gifta cic co quan
trong hé théng hanh chinh nha nudc.

Diéu 24. Bio dam an toan thong tin

1. Bon vi quan ly H¢ théng giri, nhan van ban dién tir Thanh pho cac don
vi quan ly H¢ thong quan ly vén ban va diéu hanh tai cac co quan, t6 chire thudce
Thanh phd phai x4c dinh, phé duyét cap d6 va td chire phwong 4n bao dam an
toan thong tin theo cap do cho cac hé thong thong tin thudc pham vi don vi quan
ly theo quy dinh cta phap luat.

2. Vige két ndi gitta HE thdng quéan ly van ban va diéu hanh cla cic co
quan, t& chirc v&i Hé thong gu’l nhan vin ban dién tir Thanh phd pha1 dugc ma
hoa, xé4c thure theo tiéu chuin v& an toan thong tin theo Thong tu sb 39/2017/TT-
BTTTT ngay 15 thang 12 nam 2017 cia B Thong tin va Truyén thong vé& viée
ban hanh Danh muyc ti€u chuan k¥ thuit vé img dung cong nghé thong tin trong
co quan nha nudc.

Chwong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 25. Trach nhiém ciia Vin phong UBND Thanh phé

1. Vin phong UBND Thanh phé 14 ddu mdi giri, nhan vin ban dién tir
cia UBND Thanh pho, Chu tich UBND Thanh pho trén Tryc lién thong vén
ban quéc gia.

2. Chu tr, phdi hop véi cac co quan, t6 chtre ¢o li§n quan xdy dung, quan ly,
van hanh H¢ thong gti, nhan vén ban dién tr Thanh pho va He thong quan 1y van
ban va diéu hanh tdp trung ctia Thanh pho.

3. HS tro k¥ thuét, huéng daq sir dung chimg thu s6 trong viéc gur, nhén
van ban dién tir cho cac co quan, t0 chirc thudc Thanh ph{); dinh daﬂng dir liéu
g0i tin phuc vy két ndi cia Hé thong quan ly vdn ban va dieu hanh dé guri, nhan
van ban dién ti. - - : S

4. Nang cép trién khai hé théng Quan 1y vin ban va didu hanh Thanh phd
tap trung, hinh thanh co s& dit liéu hanh chinh.
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5. Nang cip, két nédi, lién théng hé ’théng Quan ly van ban va didu hanh
voi Truc lién théng vin ban quéc gia; thong nhat lién théng 3 cap cua Thanh
pho véi tich hop chit ky s6 chuyén dung ctia Chinh phu.

OA r . A kd hd A
Dieu 26. Trach nhiém ciia S& Noi vu

1. Trién khai, t6 chirc thuc hién, kiém tra, hudng dan Quy ché nay tai cic co
quan, tb chirc thudc Thanh phd. Pua tiéu chi trién khai tiép nhan, xt 1y, phét hanh
va quén ly van ban dién tir [ mot trong céc tiéu chi dénh gia mirc d6 cai cich hanh
chinh va binh xét thi dua, khen thudng ctia c4c co quan, t6 chire hang nam.

2. Huéng din thé thirc, k¥ thudt trinh bay va luu trir vin ban dién tir va
cac ni dung khéc 1ién quan theo chirc nang, nhiém vu duogc giao.

3. Chtt tri, phdi hop véi céc co quan, td chire dé dao tao, bdi dudng nghiép

vu vé tiép nhén, xir Iy, phat hanh va quén ly vin ban dién tir cho d6i ngil cong
chire, vién chirc 1am viée tai céc co quan, to chirc.

, 4. Hang nim t5 chire tng két, danh gis, bédo cdo UBND Thanh phé; dé
xuft khen thudng céc co quan, t6 chirc thuc hién tét Quy ché nay, lap danh sich
cac co quan, to chiic chua thyre hién nghiém tic Quy ché nay bio cdo UBND
Thanh pho xur Iy theo quy dinh.

Diéu 27. Trach nhi¢m cia S& Théng tin va Truyén théng

1. Chi tri tham muu, huéng dAn thyc hién trién khai 4p dung cAp ma dinh
danh co quan, t6 chirc thude thanh phd Ha Néi theo huéng dan ctia Chinh pha.

2. Quan Iy ha tang k¥ thuat (hé théng mang, phuong tién lién théng, két néi,
phwong tién bao mét...) dam bao an ninh, an toan trong qua trinh thuc hién.

3. Pé xuit giai phdp, tham muru ban hanh céc chinh sach, quy dinh, nhim
tang cuong cdng tic an toan, an ninh théng tin trong viéc trao d6i, xir ly, luu trix
van ban dién tir; thuong xuyén tap huén, hudng dan thirc hién cong tac bio dam
an toan, an ninh thdng tin.

4. Dua ndi dung trién khai str dung vén ban dién t& va ng dung chimg
thu s6 vao hoat dong danh gia, xép hang mirc d6 ing dung cong nghé théng tin
cua céc co quan, t6 chirc thudc Thanh pho.

Diu 28. Trich nhiém ciia S& Tai chinh

1. BO tri kinh phi kip thi trong ké hoach ngén sach hang ndm dé bao dam
duy tri, phét trién van hanh Hé thdng quén 1y viin ban va didu hanh trong cac co
quan, t6 chire.

2. Phdi hop véi S& Noi vu va S& Théng tin va Truyén théng tham muu, d&
xuat UBND Thanh ph6 phé duyét kinh phi cho cdc hoat dong lién quan dén
cong tac quén ly, sir dung van ban dién tu.

Diéu 29. Trach nhi¢m cita cic co quan, t3 chire

1. T4 chirc quén triét va trién khai day du cac ndi dung tai Quy ché nay dé
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ting cudng trao d8i, str dung vin bén dién tir trong ndi bd co quan.

2. Trién khai va sir dung c6 hiéu qué Hé théng quéan 1y vin ban va diéu
hanh, ching thu s dugc cap dé bao dam viéc trao dbi, luu tri¥, xt 1y vin ban
dién i trong ndi bd co quan, gifra cic co quan va t chirc, c4 nhan dugc théng
nhit, toan dién.

3. Ngudi dimg dAu co quan, 16 chire ban hanh Danh muc van ban dién ti
khéng giri ban gify; Danh myc van ban dén can phai s6 héa; Ban hanh quy dinh
vé trao ddi, xir 1y, quan 1y va luu trit viin ban di¢n tir trong nd1 bd co quan tuong
{mg v6i hé thong théng tin dang drgc st dung.

4. Ngudi dimg diu co quan td, chirc chi dao viéc quan ly, dinh ky sao
fuu van ban dién tir va phdi bio ddm an ninh, an toan thong tin trong qua trinh
thye hién. '

5. Piy manh cong téc tuyén truyén, két hop véi cac hinh thie hd tro,
huéng din nhim khuyén khich t§ chirc, c4 nhén ting cuong sir dung vén ban dign
tir trong viéc trao déi, giao dich v&i co quan, t8 chire, dic biét 14 thuc hién céc
dich vu cdng truc tuyén.

6. Dam bao cac didu kién ha tAng k§ thuit phyuc vu cho viéc trao dbdi, xir Iy
v str dung vin béan dién tir trong ndi bd co quan; trién khai c4c bién phap td chrre,
quan Iy va x ly k¥ thuét dé dam bao an toan, an ninh va bao vé& bi mat thong tin
trong co quan.

7. Timg budc trién khai sé héa céc vin ban, tai ligu luu trit dé phue vu
viéc trao @i, tra ctru, tim kiém va xir ly thong tin cla cén bd, céng chir, vién
chirc qua mang.

8. Hang nim, lap du todn va d& xuét bd tri kinh phi dé& phyc vu viée trao
d8i, st dung vén ban dién tr trong ndi bd co quan va to chire, don vi tryre thude.

9. Binh ky hang nam (hogc dot xudt) bdo cdo két qué thyc hign Quy ché
ndy vé S& Noi vy de tong hop, bao cdo UBND Thanh pho. '

10. Ngudi ding diu co quan, td chire ¢6 trach nhiém thu hoi tai khoan,
mét khiu va toan bd ndi dung dit liéu lién quan dén viéc sir dung Hé théng
quan ly vin ban va diéu hanh ciia co quan khi c6 sy luén chuyén cong tac,
théi viée.

Pidu 30. Triach nhiém ciia cian b, cdng chirc, vién chire, lao dong
hop ddng

1. St dung HE théng quan ly van béan va didu hanh trong xt ly cdng viéc
duogc giao.

2. Thay dbi mat khéu duge cép va béo vé mat khau st dung Hé théng
quan 1y vén ban va dicu hanh. - '

3. Quén 1y va luu trit cdc van ban dién tir cia ca nhan theo quy dinh.

4. Chiju trach nhiém vé viéc xir ly vén ban, ndi dung théng tin ciia ca nhan
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trao @i trén Hé thdng quén 1y vin ban va didu hanh.
5. Khéng truy nhap vao tai khodn clia ngudi khéc va khéng cung cép tai
khoan ca nhan cho ngudi khic dé c@p nhét viin ban, xt 1y vén ban. Khong dugce st

dung céc clng cu tin hoc khéc nham muc dich pha hoai hoat dong clia Hé théng
quan ly vin ban'va diéu hanh.

6. Bao mat tai khoan chit ky sé cla minh trong thdoi glan cong tac. Trudce
khi chuyen cong tac hodc ngh1 ché @8, phai thyc hién ban giao tai khoan str dung
Hé théng quén ly viin ban va diéu hanh theo quy dinh.

7. Chiu trach nhiém vé nhitng hiu qua gy ra do quén ly, st dung khéng
ding theo quy dinh.

Diéu 31. Trach nhiém cﬁa cong chirc chuyén trach cong nghé thﬁng tin

1. Quan tri Hé théng quan ly van ban va didu hanh clia co quan, td che,
k1p thoi béo cdo lanh dao co quan, tb chirc v& tinh hinh hoat dong ciia Hé théng
quén 1y vin ban va didu hanh va céc vén d& méi phat sinh.

2. Thlet lap, cung cap, quan ly tai khoan theo dé nghi cua don vi, phong
ban quan Iy v& nhan sy cia co quan, to chitc va huéng din sir dung cho cén b,
cdng chirc, vién chic trong co quan, 4 chiic theo quy dinh.

3. Ra soét, cdp nhét va tham muu cho 14nh dao co quan, t6 chirc c4c bién
phap dam bédo an toan, bio mat théng tin trén He théng quan ly vén bén va didu
hanh theo hu'cmg din clia co quan chii trj trién khai hé thong quan ly vin ban va
diéu hanh va cac co quan, t6 chirc cé thim quyén.

Chuong VII
PIEU KHOAN THI HANH
D:eu 32. Trach nhiém thi hanh '

Chanh Van phong HDND Thanh phi§; Chanh Varr phong Uy bart nhén dén
Thanh pho Giém doc S& N6i vy; Thil trudéng céc S&, ban, nganh thudéc UBND
Thanh phé; Chu tich UBND céc quén, huyén, thi x&; Cht tich UBND céc x4,
phudmg, thi trén va cdc co quan, td chirc, ¢4 nhan c6 lién quan chiu trdch nhiém
thi hanh Quy ché nay./.sp—





