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

TINH BAC GIANG DPoc 14p - Tw do - Hanh phic
S6: 2 /2021/QbB-UBND Bdc Giang, ngay 08 thang 02 nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép nhén, xir Iy, phat hanh va quén Iy vin ban dién tir
gilta cac co quan trong h¢ thong hanh chinh nha nwéc tinh Bac Giang

UY BAN NHAN DAN TiNH BAC GIANG

Can cit Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;

(;dn cuwr Ludt swa @‘éi, bo sung mot s6 diéu ciia Ludt T6 chirc chinh phu va
Luat T6 chure chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cuw Ludt Giao dich dién tw ngay 29 thang 11 nam 2005;

Can cw Ludt Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 20006,

Can cwr Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cw Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt ngay 22 thang 6 nam 2015,

Can cir Nghi dinh s6 64/2007/NP-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 ciia Chinh
phu vé ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan nha nuoc;

Can ci Nghi dinh 6 130/2018/ND-CP ngay 27 thang 9 nam 2018 cua
Chinh phu vé quy dinh chi tiét thi hanh Ludt giao dich di¢n tur vé chit ky so va
dich vu chung thuc chit ky so,

Can cuw Nghi dinh ,S(f 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Ludt Luu trir;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 ciia
Chinh phu vé cong tac van thu;

Can cit Quyet dinh s6 28/2018/0D-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 ciia Thii
tuong Chinh phi vé viéc guri, nhdn van ban dién twr gitta cdc co quan trong hé
thong hanh chinh nha nudc;

Can cir Théng tie s6 10/2016/TT-BTTTT ngay 01 thang 4 nam 2016 cua
B truong B9 Thong tin va Truyén thong ve ban hanh "Quy chudn ky thudt quoc
gia vé cau truc ma dinh dan%z va dinh dang dir liéu goi tin phuc vu ket noi cac hé
thong quan ly van ban va diéu hanh";

Theo dé nghi cua Giam déc Sé Noi vu.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhan, xu 1y,

phat hanh va quan 1y vin ban dién tir gilta cdc co quan trong hé thong hanh
chinh nha nuéc tinh Bac Giang.



Piéu 2. Quyét dinh nay c¢6 hiéu Iyc thi hanh ké tir ngay 01 thang 3 ndm 2021.

Piéu 3. Giam doc S, Thu trudng co quan, don vi trye thudc UBND tinh;
Chu tich UBND huyén, thanh ph6; Chua tich UBND xa, phu’(‘)’ng, thi tran va cac to
chure, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; CHU TICH

- Vu Phap luét (Van phong Chinh phu); AT N :

- Vu Phap ché (Bo Noi vu); 7 Y

- Cuc Kiém tra VBQPPL(B6 Tu phap); - DB

- TT Tinh uy, TT HDND tinh;

- CT, cac PCT UBND tinh; L

- Van phong Doan BDBQH tinh; . /

- VP Tinh uy, cac co quan thudc Tinh tuy; —

- VP HDND tinh, cac Ban HDND tinh; Lé Anh Dwong

- UBMTTQVN va céc t chirc CT-XH tinh;
- Cac co quan TW trén dia ban tinh;

- LDVP, cac phong, Trung tam thong tin;

- Luu: VT, NC.



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH jjAL (J ANG Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

N __;./ QUY CHE
Tiép nhin, xit Iy, phat hanh va quan Iy vin ban dién ti giira cic co quan
trong hé¢ théng hanh chinh nha nwéc tinh Bic Giang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2 /2021/QD-UBND
ngay 08 thang 02 nam 2021 ciia Uy ban nhdn dén tinh Bic Giang)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén téc, yéu cau vé gui, nhén van ban dién tu;
quy trinh tiép nhan, dang ky, xtr ly van ban dén trén Hé thong; phat hanh vin ban
dién tir; quan Iy con dAu, thiét bi luu khéa bi mat; quan ly, luu trit van ban dién tir;
trach nhi€m cua cac co quan, don vi ¢0 li€n quan trén dia ban tinh Bac Giang.

2. Quy ché nay khéng ap dung déi véi viée giri, nhan vin ban dién tir co
ndi dung thudc bi mat nha nudc theo quy dinh cta phap luéat.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Quy ché nay ap dung d6i voi UBND tinh va cac co quan chuyén mén, don
vi su nghi¢p truc thuoc UBND tinh; UBND cap huyén va cac co quan chuyén mon,
don vi su nghiép truc thudc; UBND cap xa (goi chung la cac co quan, don vi).

2. Khuyén khich cic co quan, t6 chitc khéng thudc khoan 1 ,Diéu nay lién
quan dén hoat dong guri, nhan van ban vdi cac co quan, t6 chiic néu dap ung ha
tang k¥ thuat, cong ngh¢ dé ap dung, dugc thuc hién theo quy dinh tai Quy ché nay.

Diéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngir dudi diy dugc hiéu nhu sau:

1. Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh tac nghiép tinh Bic Giang (goi
tat la HE thong) 1a h¢ thong thong tin dugc tao 1ap nham tao ra, gui, nhan, luu
trlr va xtr 1y van ban dién tu.

~ 2.Gii, nhan vin ban dién tir dugc quy dinh tai khoan 2 Diéu 3 Quyét dinh
s0 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cua Thu tuéng Chinh phu ve viée guri nhan
van ban dién tur gitra cac co quan trong h¢ thong hanh chinh nha nudc (sau day
viet tat 1a Quyéet dinh s6 28/2018/Qb-TTg).

3. Bén giri 13 co quan trong hé théng hanh chinh nha nuéc tinh Bic Giang
phat hanh van ban di¢n tur.

4. Bén nhan 1a co quan trong hé théng hanh chinh nha nuéc tinh Bac
Giang ti€p nhan van ban dién tu.



Piéu 4. Nguyén tic giri, nhan vin ban dién tir
1. Nguyén tic chung

Viéc gui, nhan van ban dién tir phai dam bao cac nguyén tic quy dinh tai
khoan 2, 3, 4 bicu 5 Quyét dinh s0 28/2018/Qb-TTg.

2. Nguyén tic gt vin ban di
a) Tét ca van ban di ctia co quan, don vi phai duoc ding ky vao Hé thong.

b) S6 ciia mot vin ban di do Hé thdng tao ra theo cac quy dinh hién hanh
ve cong tac van thu va la duy nhat trong H¢ thong cua co quan, don vi.

¢) Xac nhan van ban di dugc gui den dung dia chi cua co quan, don vi, ca
nhan c6 chiic ning va thAim quyén giai quyét.

d) Bao dam vin ban dugc chuyén giao toan ven, an toan trong méi trudng mang.
3. Nguyén tic nhan vin ban dén

a) Tét ca van ban dén co quan, don vi phai duoc dang ky vao Hé thong.
b) S dén ctia mot vin ban dén 1a duy nhat trong Hé théng ctia co quan, don Vvi.
¢) Xac nhan vin ban dén dang dia chi.

d) Xéc dinh dung chiic ndng, nhiém vu va tham quyén gidi quyét van ban
dén cua co quan, don vi ti€ép nhan van ban.

d) Giai quyét van ban dén kip thoi, ding thoi han quy dinh.
Piéu 5. Yéu cau giri, nhin viin ban dién tir

Vi€c gui, nhan van ban dién tir phai dam bao cac yéu cau theo quy dinh
tai Dicu 6 Quyet dinh s6 28/2018/QD-TTg.

Diéu 6. Cac loai viin ban dién tir thwe hién giri, nhan trén Hé thong
’ 1. Cécrloai van ban gui, nhan dién t¢ dugc quy dinh tai khoan 1 Piéu 7

Quy¢ét dinh s6 28/2018/Qb-TTg.

2. Céc loai van ban dién tir giri kém vin ban gidy

a) Van ban dién to gui kem van ban gidy duoc quy dinh tai diém a
khoan 2 Piéu 7 Quyét dinh s6 28/2018/Qb-TTg.

b) Van ban theo Danh myc do Chu tich UBND tinh quyét dinh ngoai cac
van ban theo quy dinh tai di€m a khoan 2 Diéu nay.

Piéu 7. Pdu méi co quan, don vi giri, nhin viin ban dién tir

1. Van ph(‘)ng UBND tinh Bég Giang thuc hién, gui, nhan van ban dién tu
theo quy dinh tai di€ém ¢ khoan 3 Biéu 7 Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg.

2. Van phong cac S¢, bo phan hanh chinh cac co quan, don vi trén dia ban
tinh thyc hién gori, nhan vin ban dién tir thudc pham vi thim quyen quan 1y cua

Thu truéng co quan, don vi va theo Quy ché 1am viéc, Quy ché cong tac vin thu
luu trir ciia co quan, don vi.



3. Vép ph(‘)ng HDND va UBND cép }}uyén guri, nhan van ban dién,tir thudc
pham vi, thdm quyén quan Iy caa UBND cap huyén, Chu tich UBND cap huyén
va theo Quy ché lam viéc, Quy ché cong tac van thu luu trir cua co quan, don vi.

4. Cong chirc Van phong - Thong ké cia UBND cap xa gui, nhan van ban
dién tur thuoc pham vi, tham quyén quan ly cia UBND cép xa, Chu tich UBND cap
x3 va theo Quy ché lam viéc, Quy ché cong tac van thu luu trit ctia co quan, don vi.

~ Chuong II
QUY TRINH TJEP NHA,N’ XU LY, PHAT HANH
VA QUAN LY VAN BAN DIEN TU

Piéu 8. Tiép nhan, ding ky vin ban dién tir vao Hé thong

1. Kiém tra tinh xac thuc va toan ven cua van ban dién tir

a) Trude khi tiép nhan vin ban, Van thu co quan phai kiém tra tinh xac
thuc vé nguon g@c, su toz‘l,n ven th{)ng tin, dir liéu theo quy dinh tai khoan 1 bi¢u
6 va khoan 1 Bicu 9 Quyet dinh so 28/2018/Qb-TTg.

b) Truong hop vin ban dién tir &én khong dap tmg cac quy dinh tai diém a
khpén nay hoac gul sai noi nhan thi co quan, don vi nhan van ban thuc hién theo
diém b khoan 2 biéu 21 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh
phu vé cong tac van thu (sau day viét tat la Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

c¢) Sau khi tiép nhan, Bén nhan xu ly va phan héi trang thai xu 1y van ban
dién tu trén HE thong. He thong ty dong cap nhat day du, chinh xac ngay, gio
nhan van bén dién tr cua co quan, don vi khi ti€p nhan van ban dén va phan hoi
kip thoi, dong bd cho Bén guri van ban.

Truong hop nhan dugc thf)pg bao th}l hdi Vép ban dién tir, Bén nhan thuc
hién theo quy dinh tai khoan 2 Pi€u 9 Quyét dinh s6 28/2018/Qb-TTg.

2. bang ky vin ban dén

Viéc dang ky van ban dén dién tur phai dam bao day du, r6 rang, chinh xac
cac thong tin céan thiét trong HE thong theo chuan thong tin dau vao cua dir liéu
quan ly van ban dén. Nhiing van ban dén khong duqc,dﬁng ky tai Van thu co
quan thi don vi, ca nhan khong ¢6 trach nhiém giai quy¢t trir nhirng loai van ban
dén dugc déng ky riéng theo quy dinh cua phap luat. Sb dén cua van ban duoc lay

lién t1ep theo trinh ty thoi gian tlep nhén van ban trong nam, théng nhat gilta van
ban gidy va vin ban dién tir. S6 dén va thoi gian dén duoc luu trong Hé théng.

a) Vin ban dén dién tor

Van thu cO quan thuc hién qép nhat déy da thong tin déu vao cua dir liéu
quan 1y van ban dén theo Muc II Phan I Phy luc VI Nghi dinh s6 30/2020/NDb-CP.

b) Van ban dén dinh dang gidy

Truong hop van ban dén chi ¢6 ban gidy, Van thu co quan thyc hién s6
hoa van ban dén dinh dang gidy theo quy dinh tai Myc I Phan II Phy luc I Nghi
dinh s,6 30/2020/ND-CP. Sau d6 thyc hién dang ky van ban da dugc so hoa vao
H¢ thong theo diém a khoan nay.



¢) Pinh ky Vin thu co quan c6 trach nhiém in s6 ding ky van ban dén
trén Hé thdng ra gidy, dam bao day du cac truong thong tin theo mau S6 dang ky
vin ban dén, dong s6 dé quan 1y va luu trit. Thoi han in s6 duoc quy dinh trong
Quy ché cong tac van thu lwu trit cia co quan, don vi.

Piéu 9. Xir Iy vin ban dén dién tir trén Hé thong

1. Van thu co quan co trach nhiém trinh, chuyén giao vin ban dén nguoi
dimg dau co quan, don vi hodc nguoi dugc giao trach nhi¢m phan ph01 chi dao
giai quyét vin ban trén Hé thng (sau day goi 13 ngudi c6 thAim quyén).

2. Ngudi ¢ tham quyén cho ¥ kién phan phdi, chi dao giai quyét vin ban
dén trén HE thong va cap nhat vao HE thong cac thong tin: don vi hodc ngudi
nhan, ¥ ki€én phan phoi chi dao, trang thai xir Iy van ban, thoi han giai quyét.

a) Ddi voi vin ban dén lién quan nhiéu phong, ban, don vi truc thudc hoac
cad nhan, nguoi co tham quyén phai xac dinh rd phong, ban, don vi truc thudc
(sau day goi la bd phan) hodc ca nhan chu tri, cac bd phan khac hoac cé nhan
phéi hop, thdi han giai quyét vin ban va ¥ kién chi dao ndi dung giai quyét.

b) Trudng hop van ban dién tir giri kém ban glay thi Van thu co quan thuc
hién trinh van ban di¢n tr trén HE thong va chuyén vin ban gidy dén bo phan
hodc ca nhan dugc ngudi ¢ thaim quyén giao chu tri giai quyét.

¢) Truong hop sau khi nhan dugce vin ban hodc ho so cong viée duge giao
trén HE théng, bo phan hoac ca nhan dugc giao nhi€ém vu chu tri xtr Iy van ban
xac dinh van ban d6 khong thudc chirc nang, nhi€ém vu ctia minh, c6 trach nhi¢m
phan hoi kip thoi dén nguoi c6 tham quyén dé xu 1y lai trén Hé thong va dam
bao tién d6 giai quyét cong viée.

3. Khi nhan duoc vin ban dén trén Hé théng, bd phan hodc cé nhan dugc
giao chu tri xir Iy ¢6 trach nhiém nghién ctu, giai quyét van ban dén theo thoi
han quy dinh duoc giao trén Hé thong. Nhitng vin ban dén c6 diu chi cac muc
d6 khan phai duoc giai quyét ngay.

Nguoi ding ddu bd phan duoc giao chu tri giai quyét cong viée co trach
nhi¢m phan cong cho ¢4 nhan chu tri va cac ca nhan hoac b phan khéc (néu co)
phéi hop giai quyét.

Nguo1 dugc giao chu tri ¢6 trach nhiém lap ho so cong viee d6i véi nhiém
vu dugc giao theo cac budc sau: xac dinh s6 va ky hiéu ho so dé giai quyet van

ban dén theo Danh muc hd so ciia co quan, don vi; cip nhit vao Hé théng ma hd
so theo quy dinh tai Muc 111 Phan II Phuy luc VI Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP.

Trudng hop hod so khong c6 trong Danh muc h so, viéc mo ho so dugc thue
hién theo quy dinh tai diém ¢ khoan 2 Diéu 29 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 10. Phat hanh vin ban dién tir
1. Quy trinh ky sb, phat hanh van ban dién ti

Van ban dién tr quy dinh tai Pitu 6 Quy ché nay sau khi dugc kiém soat vé ndi
dung, thé thirc, k¥ thuat trinh bay va dugc lanh dao co quan, don vi phé duyét phat



hanh phai ddm bao dugc sir dung t0i thiéu 02 chir ky s6 (01 chit ky s6 clia ngudi co
tham quyén, 01 chit ky s6 cua co quan, don vi). Viéc ky s6 dugc thuc hién nhu sau:

a) Ngudi c6 tham quyén ky vin ban thuc hién ky sb ¢4 nhan trén vin ban
dién tw, sau d6 chuyén Van thu thuc hién céc tha tuc phat hanh.

b) Van thu co quan 1éy s6 van ban, cap nhat vao tap tin da duoc lanh dao
ky sO c4 nhan cac thong tin: s6 ky hi€u van ban, ngay thang nam ban hanh van
ban. Viéc cap nhat s6 ky hi€u va ngay thang nam ban hanh van ban dugc thuc
hién qua chirc nang tu dong ctia H¢ thong.

Van thu co quan thyc hién in van ban da duoc ky sd ctia nguoi co tham
quyén ra g1ay, nhan ban, dong diu cua co quan, don vi dé tao thanh ban chinh
vin ban gidy va phat hanh vin ban gidy (néu c6 yéu cau).

Vin thu co quan st dung ching thu sb cua co quan, thyc hién ky 56 cua
cO quan, don vi 1§:n van ban dién tr da 055 chit ky s0 cad nhan cta ngudi cd tham
quyen. Viéch}'l sO cua co quan, don vi doi voi cac van ban c6 phu luc dugc thuc
hién theo di€ém 8 Muc II Phan I Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Phat hanh van ban dién t: Van thu co quan thue hién phat hanh van ban
dién tir trén HE théng, cap nhat du cac thong tin d:élu vao cua dir li¢u quan 1y van
ban di theo Muc I Phan II Phu luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

c¢) Luu van ban di¢n tu

Ban géc van ban dién tr duoc luu trén HE théng cua co quan, don vi ban
hanh van ban.

Co quan, don vi c6 Hé théng dap wng cac quy dinh theo Phu lyc VI Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP va cac quy dinh cua phap luat co6 lién quan thi stir dung
va luu ban goc van ban dién tir trén HE thong thay cho van ban giay.

Co quan, don vi c6 Hé thong chua dap tung cic quy dinh theo Phu luc VI
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va cac quy dinh cta phap ludt c6 lién quan thi Van
thu co quan tao ra ban chinh van ban giay luu tai Van thu va ho so cong viéc.

d) Binh ky Van thu co quan ¢6 trach nhiém in sO dang ky van ban di trén
He thong ra gidy, dam bao day du cac truong thong tin theo mau S6 dang ky van
ban di, dong s6 d€ quan ly va luu trir. Thoi han in s6 duoc quy dinh trong Quy
ché cong tac van thu luu trit cia co quan, don vi.

d) Phat hanh vin ban dién tir tir vin ban gidy

Vép thu co quan thyc hién thpo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 25 va
Muc I Phan II Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Hinh thtrc chir ky s6 ctia nguoi c6 thAim quyén va cia co quan, don vi
ban hanh van ban q ‘

a) Chit ky s0 cua nguoi co tham quyén

Hinh anh, vi trf chit ky s6 c4 nhan ciia ngudi ¢6 thAm quyén duoc thyc hién
theo quy dinh tai di€ém 7 Muc II Phan I Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Dau va chit ky sé cua co quan, don vi ban hanh vin ban

Hinh anh, vi tri, tl}éng tin cuia déq va chir ky sb cua co quan, don vi duoc thuc
hi¢n theo quy dinh tai di€m 8 Muyc II Phan I Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.



Piéu 11. Quin 1y, sir dung con diu va thiét bi lru khoa bi mat

1. Nguoi ding qﬁu co quan, don vi ¢6 trach nhiém giao cho Van thu co quan
quan ly, st dung con dau, thi€t bi luu khoa bi mét cua co quan, don vi theo quy dinh.

2. Van thu co quan ¢4 trach nhi€ém quan ly con dau va thiét bi luu khoa bi
mat theo quy dinh tai khoan 2 DPiéu 32 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3. Ca nhan dugc giao quan ly, s dung thiét bi lwu khoa bi mat va khoa bi
mat theo quy dinh tai Didu 74 Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP ngay 27/9/2018
cua Chinh phu quy dinh chi tlet thi hanh Luit Giao dich dién tir vé chit ky sd va
dich vu chirng thuc chit ky $b.

4. Str dung thiét bi lru khoa bi mat

Viéc str dung thiét bi l}Iu khoa bi mat cf;a co quan, don vi dugc thuc hi¢n
theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 33 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Diéu 12. Quan Iy, lwu trit vin ban dién tir

1. Viéc quan ly, luu trir dbi voi yén ban di¢n tor dugc thuc hi¢n theo quy
dinh tai Diéu 3, 4, 5, 7 Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua

Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu ctia Ludt Luu trit (sau day viét
tat 1a Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP).

2. Co quan, don vi can ctr vao tinh dac thu hoat dong, kha ndng irng dung
cong ngh¢ thong tin cua co quan, don vi minh dé€ lya chon va 4p dung hinh thic
bado quan, Iuu trir van ban dién tr cho phu hop.

3. Co quan, don vi phai thuong xuyén kiém tra cong tac nang cap hé thong,
sao luu, bdo quan van ban di¢n tir d€ bdo dam an toan, tinh toan ven, kha nang truy
cap, khai thac ctia van ban luu dién tr va st dung cac bién phap k¥ thuat dé viéc
phan loai luu trir dugc thuan lgi nhung phai ddm bao khong thay doi ndi dung.

4. Thu thap, luu trit van ban dién tr

a) Co quan, don vi thyc hi¢n xay dung danh muc ho so clia co quan, don vi.

b) Can ¢t danh muc hd so cua co quan, don vi, can bg, cong chuc, vién
chtic c6 trach nhiém mo ho so, thu thap va cap nhat van ban, tai li€u dién tr hinh
thanh trong qué trinh theo ddi, gidi quyét cong viéc vao ho so tuong ting, ké ca
tai liéu phim, dnh, ghi &m, ndi dung thong tin trong cac bai phat bi€u, két luan
cua lanh dao, tham luan cua cac dai bi€u tai hoi nghi, hoi thdo va cac van ban
khéc lién quan dén hoat dong ctiia co quan dé dam bao sy toan ven, day du trong
viéc tao lap ho so dién tir ciia co quan, don vi.

Trudng hop ho so khong c6 trong Danh muc hé so, viée mé ho so duoc thuc
hién theo quy dinh tai di€ém ¢ khoan 2 Diéu 29 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

c) DPdi véi viee luu trit van ban dién to trén cac hé théng thong tin duoc
thuc hién theo co ché luu trtr va quan 1y co s¢ dir li€u cua cac hé thong thong
tin, két hop véi cac rang budc vé phan cap, phan quyén nguodi st dung dé bao
dam mirc d§ an toan, bao mat cta thong tin, dir li¢u.

5. Nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan

a) Viéc nop luu ho so tai liéu dién tir vao Luu trir co quan duoc thuc hién
theo di€ém b khoan 3 Bi¢u 30 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.



b) Khi giao nhén‘téi liéu luu trir (jién ta, Luu trlr co quan thyc hién theo
quy dinh tai khoan 2 Diéu 7 Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP.

Piéu 13. Cac hanh vi nghiém cim

Cac hanh V‘i nghiém cAm thu:c hién theo quy dinh tai Piéu 9 Luat Giao
dich dién t&r va Diéu 12 Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP.

Diéu 14. Ha ting ky thuit cong nghé

Céc co quan, don vi thuc hién viéc tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quan ly
vin ban dién tir phai dap Gmg cac diéu kién vé ha ting k¥ thuat, bao dam an toan
thong tin, giai phap két ndi lién thong theo Quyét dinh sé 28/2018/QD-TTg va
dap tmg cac quy dinh dbi v6i hé thong quan 1y tai lidu dién tir va chuan thong tin
dau vao cua hé thdng theo Phan I Phy luc VI Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.

~ Chuong III
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Trach nhiém ciia S¢ Noi vu

1. Chu tri trién khai, to chtic thyc hién, kiém tra, huéng din, don ddc cac
co quan, to chirc thuc hién théng nhiat Quy ché nay. T6 chic tip hudn, tuyén
truyén phd bién ndi dung Quy ché va cac vin ban quy pham phap luat méi, lién
quan dén cong tac vin thu luu trit néi chung va quan 1y tai liéu dién ttr ndi riéng.

2. Chu tri, phbi hop véi cac co quan, don vi hing ndm téng hop danh gia két
qua thyc hién viéc ti€p nhan, xtr ly, phat hanh va quan ly van ban di¢n tr; t6 chirc
quan ly, thu thap tai liu dién tir cé gia tri bao quan vinh vién vao Luu trir lich str.

3. Chu tri, tham muu UBND tinh stra d6i, b6 sung cac ndi dung ctia Quy
ché (néu co), phu hop véi cac quy dinh cta phap luat.

Piéu 16. Trach nhiém S¢ Thong tin va Truyén thong

1. Chu tri, tham muu UBND tinh ban hanh hodc stra ddi, bd sung Danh
muc ma dinh danh cho cac co quan, don vi khi c6 su thay d6i vé don vi hanh
chinh, co cdu td chirc nhim thuc hién théng nhét trén Hé théng; dam bao an
toan, an ninh thong tin va dam bao lién thong két ndi ddng bd voi Truc lién
thong van ban quéc gia va dinh ky sao luu tai liéu, ho so dién tu.

2. Chu tri, phdi hop véi Vin phong UBND tinh tham muu Chu tich
UBND tinh ban hanh hodc stra d6i, b6 sung Danh muc van ban dién tu gui qua
H¢ thong, van ban dién tir giri kém ban gidy thich hgp voi tung thoi ky, ap dung
cho cac co quan, don vi trén dia ban tinh.

Piéu 17. Trach nhiém ciia Vin phong UBND tinh

1. Phoi hop v6i S¢ Thong tin va Truyén thong tham muu Chi tich UBND
tin}l ban hanh hoac stra doi, bo sung’Danh muc van ban dién to giri qua He
thong, van ban di¢n tir giri kém ban gidy phu hop vai tung thoi ky, ap dung cho
cac co quan, don vi trén dia ban tinh.



2. Phéi hop voi S& Noi vy, S& Thong tin va Truyén thong to chirc kiém
tra, theo doi, don doéc viéc st dung van ban di¢n tur trong hoat dong cia co quan,
don vi theo Quy ché nay.

Piéu 18. Trach nhiém ciia cic co quan, don vi

1. Thu truédng céc co quan, don vi chiu trach nhiém truéc UBND tinh
trong vi¢c trién khai thyc hién giri, nhan van ban dién tir cua cac co quan, don vi
theo Quy ché nay va cac quy dinh cta phap luat c6 lién quan.

2. B tri kinh phi day du, kip thoi trong ké hoach ngén sach hang nim dé dam
bao cac diéu kién ha ting k¥ thuat phuc vu cho vi€e trao d01 xu ly va st dung van
ban dién tir trong ndi bd co quan; trién khai cac bién phap to chirc, quan 1y va xir ly
k¥ thudt dé dam bao an toan, an ninh va bao vé bi mat thong tin trong co quan.

3. Thuong xuyén theo ddi tinh trang xir Iy vin ban dén trén Hé thong dé
chi dao kip thoi trong qua trinh gidi quyét cong viée. Bo tri cong chirc, vién chirc
phu trach cong nghé thong tin dap tng yéu cau cong viéc dé duy tri hoat dong
tiép nhan, xur ly, phat hanh va quan 1y van ban dién tir trén HE thong.

4. Nguoi dimg dau co quan, don vi ¢6 trach nhiém thu hoi tai khoan, mat
khau va toan bd ndi dung dir li¢u li€n quan dén vi¢c st dung phan mém quan 1y
van ban cua co quan khi c6 su chuyén doi vi tri cong tac, nghi huu, thoi viéc.

Piéu 19. Trach nhiém ciia cong chirc, vién chire

1. Thuong xuyén diang nhip vao Hé théng dé kiém tra va xir Iy cong viée duoc giao.

2. Dinh ky thay doi mat khau durgc cip va bao vé tai khoan ctia ci nhan trén Hé thong.

3. Quan Iy va luu trir cac van ban dién tir ciia ca nhan theo quy dinh; chiu trach
nhiém vé viéc xtr Iy van ban, ndi dung thong tin cua c4 nhan trao doi trén HE thong.

4. Khéng truy nhdp vao tai khoan cta nguoi khac va khong cung cép tai
khoan c4 nhan cho ngudi khic dé cap nht van ban, xir 1y vin ban. Khong dugc str
dung cac cong cy tin hoc khac nham muc dich phé hoai hoat dong ctia phan mém.

Piéu 20. Trach nhiém cia viin thw co quan
1. Thyc hién ky s6 van ban dién tir va phat hanh van ban dién tur da ky s6 qua
H¢ thong theo cac quy dinh trong Quy ché nay va cac quy dinh khac ¢ lién quan.

2. Thyc hi¢n luu trir cac van ban dién tur theo quy dinh hién hanh.

3. Chiu trach nhiém tiép nhan, quan 1y va st dung an toan chirng thu sé, thiét
bi luu khoa bi mat ciia co quan, ,don vi, ddm bdo gilt gin bi mat nha nudc cia co
quan theo quy dinh trong Quy ché nay va cac van ban phép luat khac c6 lién quan.

4. Tham gia cac chuong trinh tap huén, hudng d?ln‘ Ung dung chir ky s0,
phan mém do co quan cap trén hodc S& Thong tin va Truyén thong t6 chuec.

Pi¢u 21. Trach nhiém ciia cong chiic, vién chire phu trach cong nghé thong tin

1. Quan tri phan mem kip thoi bao cao lanh dao co quan, don vi vé tinh
hinh hoat dong cua phin mém va cac vin dé méi phat sinh.



2. Thiét 1ap, cung cép, quan 1y tai khoan va huéng din st dung cho cong
chur, vién chirc trong co quan, don vi theo quy dinh.

3. Ra soat, cap nhat va tham muu cho 1anh dao co quan, don vi cac bi¢n
phap ddm bdo an toan, bao mat thong tin trén phan mém theo hudng dan cua S&
Thong tin va Truyén thong va cac co quan nha nudc c¢6 tham quyén.

4. Tham gia cac chuong trinh tap hudn, huéng dan vé ing dung chir ky s6 do
o quan cép trén va SO Thong tin va Truyén thong t6 chic. Truc tiép huéng dan,
trao d6i nghiép vu dbi v6i toan thé cong chirc, vién chirc trong co quan, don vi.

Diéu 22. Di¢u khodn thi hanh
1. Truong hop cac quy dinh cua van ban quy pham phap luat dugc vién dan tai
Quy ché dugc stra doi, bo sung, thay the, bai bo bang quy dinh trong van ban quy pham
phap luét khac thi thyc hién theo quy dinh c¢6 hi¢u luc thi hanh tai thoi diém ap dung.
‘ 2. Trong qua trinh trié,n khai thuc hién, néu c6 kho khin, vudng mic va
can sf‘Ia doi, bo sung Quy ché nay, cac co quan, don vi va cé nhé}n kip thoi phan
anh vé S& Noi vu dé tong hop, bdo cdo UBND tinh xem xét, quyét dinh./.
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