UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BAC NINH DPéc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 22 /2019/QP-UBND Béc Ninh, ngay22 thing 10 ném 2019
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép nhén, xir Iy, phat hanh va quén ly vin ban di¢n tir
trong cac co’ quan nha nwdéc, don vi sw nghiép trén dia ban tinh Bic Ninh

UY BAN NHAN DAN TiNH BAC NINH

Cdn cir Lugt T6 chitc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015;

Can cir Lugt Ban hanh vén ban quy pham phdp ludt ngay 22/6/2015;

Can cu Ludt Giao dich dién tir ngay 29/11/2005;

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

Cdn cit Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/04/2007 ciia Chinh phi
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong ciia co quan quan 1y hanh chinh
Nha nwoc;

Cdn cic Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP ngay 27/9/2018 cia Chinh phii
Quy dinh chi tiét thi hanh Ludt giao dich dién tir vé chir ky s6 va dich vu chir
ky s6;

Cén cit Quyét dinh sé 28/2018/0D-TTg ngay 12/7/2018 cia Thii tuéng

Chinh phi vé viéc giri, nhdn viin ban dién tir gifta cdc co quan trong hé théng
hanh chinh nha nudc;

Can cir Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cia Bo Thong
tin va Truyén théng quy dinh sic dung chit ky sé cho véin ban dién nr trong co
quan Nha nuoc;

Cdn cir Théng tw s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15/12/2017 cua B Théng
tin va Truyén thong ban hanh Danh muc tiéu chuéan ky thudt vé ung dung cong
nghé thong tin trong co quan Nha nude;

Cain cit Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia B¢ Néi vu quy
dinh quy trinh trao doi, heu trit, xit Iy tai liéu dién tir trong cong tdc van thu, cdac
chitc ndng co ban cia hé thong quan ly tai li¢u dién tur trong qud trinh xir Iy
céng viéc cua cde co quan, t6 chikc;
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Theo d@é nghi cia Gidm doc S¢ Thong tin va Truyén thong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché tiép nhan, xtr ly, phat
hanh va quén ly van ban dién tir trong cac co quan nha nudc, don vi sy nghiép trén
dia ban tinh Bac Ninh”.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyuc ké tir ngdy 04théng 11 ndm 2019.

Pidu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh; Gidm déc céc S&, Ban
nganh tinh; cac don vi su nghiép trén dia ban tinh; Chu tich Uy ban nhan dén cac
huyén, thi xa, thanh phd; Chi tich UBND cdc x4, phudng, thj tran; Thu trudng céc
co quan, don vi va céc to chiic, ca nhéan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh

Quyét dinh néy.w

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; _ KT. CHU TICH
- Vin phong Chinh pht; PHO CHU TICH

- B6 Théng tin va Truyén thong;

- TTTU, TTHDND tinh;

- Cuc KTVBQPPL - B9 Tu phép;

- Chi tich, c4c Pho Chu tich UBND tinh;

- Viin phéng: Tinh iy, HDND, Poan DPBQH tinh;
- Vin phong UBND tinh: Cac phong, don vi, céc
CVNC, céc PCVP, CVP;

- Luu: VT, XDCB.

Nguyén Tién Nhwong



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BAC NINH Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Tiép nhén, xir Iy, phat hanh va quén Iy vin ban dién tir trong cic
co quan nha nwéc, don vi sw nghiép trén dia ban tinh Bac Ninh

(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6 22 /201 9/QP-UBND ngay22/ 10 /2019
cia Uy ban nhdn dén tinh Bdc Ninh)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi di¢u chinh

l. Quy ché nay quy dinh viéc tiép nhan, xtr 1y, phat hanh va quan ly vin
ban dién i trong hoat dong cia cac co quan nha nudc, don vi sy nghi€p trén dia
ban tinh Bac Ninh.

2. Céc loai van ban c6 ndi dung thudc bi mat nl}é nudce theo quy dinh cta
phap luit khéng thudc pham vi diéu chinh ctia Quy ché nay.

Piéu 2. Poi twong ap dung

L. Quy che ndy 4p dung ddi véi cac co quan nha nuéc, don vi sy nghLep

(sau day goi tat la co quan, don vi) va céc can b cong chirc, vién chirc ngudi
lao dong (sau day goi tat 1a can bd) trén dia ban tinh Béc Ninh.

2. Khuyén khich cac td chitc, ca nhan khéac 4p dung Quy ché nay trong
trao doi van ban dién ti.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay céc tir ngir duéi ddy dwgc hiéu nhu sau:

1. Vin ban dién tr 12 vin ban dugc thé hién eréri dal}g thong di€p dir liéu,
theo thé th}':(:, dinh dang c'lo co quan nha nudc c6 tham quyen quy dinh, duoc tao
18p hodc s6 hoéa tir ban giay.

2. Bén gui 12 co quan, don vi phit hanh vén ban dién tir. Bén giri khong
bao gom doi twgng hoat dong véi tu céch trung gian lién quan den truyén dua
vén ban dién tu.

3. Bén nhén 1a co quan, don vi' tiép nhén vin ban dién tr theo cha y cla
bén guri. Bén nhan khong bao gom doi twong hoat dong voi tu cach trung gian
lién quan dén truyén dua van ban dién tu.

4. Chit ky sb cua co quan, don v1 1a chir ky sé' dugc tao 13p boi khoa bi
mét trong (mg véi chimg thu s6 duoc T6 chitc cung cap dich vu ching thuc chit
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ky sé chuyén ding (Ban Co yéu Chinh phu) cép cho co quan, don vi theo quy
dinh cua phap luat vé giao dich dién tir.

5. Chit ky sb ctia ngudi c6 tham quyen 4 chir ky so dugc tao 1ap bdi khoa
bi mat twong ung v6i chimg thu so duoc T6 chic cung cap dich vu chimg thuc
chit ky sd chuyén dung (Ban Co yéu Chinh phu) cap cho nguoi co thdm quyén
theo quy dinh ctia phap lut v& giao dich dién tir.

6. Van ban sé héa tir van ban glay la van ban dién tu dugc tao 18p tir viée
s6 hoa day du, chinh xac néi dung, thé thire viin ban gidy va cé chit ky s6 ctia co
quan, t6 chire thuce hién s6 hoéa.

7. Hé théng quén 1y vin ban va diéu hanh tinh Béc Ninh (sau day viét tat 1a
hé thong QLVBDH) la hé thong thong tin ding chung céc co quan, don vi trén dia
ban tinh, v6i chirc ndng chinh 14 hé trg cic co quan, don vi va can b giri, nhan, luu
trit, theo doi diéu hanh va xir ly van ban dién tir trén moi trudng mang.

Hé théng QLVBDH bao gom tép hop cac may chu, thiét bi luu trir, phén
mém quan ly, co s& dit liéu duogc thiét 1ap va véan hanh trén ha ting k¥ thuat cta

tinh, do S& Thong tin va Truyen théng tinh Béc Ninh quan ly. Tai khoan truy
nhap hé théng QLVBPH ddng bd dung chung véi tai khoan thu dién tir cong vu.

Pi¢u 4. Nguyén tic thye hién

1L Céc co quan, don vi va can b phai thuc hién ding nguyén téc quy dinh
tai Diéu 5 cua Luat Giao dich dién tir va tudn theo cdc quy dinh khac cua phap luat
vé bao vé bi mat nha nudc, cong nghé thong tin, vién thong, van thu, luu tri.

2. Tét ca vin ban di/dén cua co quan, don vi phai dugc dang ky vao hé
théng QLVBPH (dbi véi nhitng vin ban thude Khoan 2 Piéu 1 Quy ché nay,
van thu co quan, don vi chi dang ky céc trudng thong tin bit budc phai dién cia
van ban dé 14y sb va khong dua ndi dung vin ban 1én hé thong QLVBDH), tru
truomg hop Bén giri hodc Bén nhan chwa dap tmg cac yéu cau vé ha tang ky
thuat, cong nghé, an toan thong tin, giai phap két nbi, lién thong dé gm nhan
vin ban dién tir. S8 vin ban di/dén 1a duy nhat, théng nhét gitra vin ban gidy véi
van ban dién ta.

3. Vin ban dién tir phai duoc bao dam tinh xéc thyc vé ngudn géc, sur toan
ven, an toan thong tin, dit liéu trong qua trinh gri, nhan, x1r ly va luu trir.

4. Vin ban dén néu 1 ban gidy, phai dugc sb héa theo quy dinh va tién
hanh gtti, nhén trén hé thong QLVBDH.

5. Bén nhan c6 quyén tir ch01 nhén vén ban dién tu, néu vin ban dién tir
d6 khong bao dam cac nguyén tic, yéu cdu vé g, nhéan va phai chiu trach

nhiém vé viéc tir chéi d6, dong thoi Bén nhén phén hdi cho Bén giri dugc biét
théng qua hé théng QLVBDH dé xtr ly theo quy dinh.

Pitu 5. PAu mbi co quan, don vi giri, nhin vin ban dién tir

1. Vén phong Uy ban nhan dan tinh gui, nhén van ban dién tir thudc pham
vi, thdm quyén quan ly cta Uy ban nhén dén, Chu tich Uy ban nhén dan tinh.
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2. Vin phong céc co quan, don vi chuyen mon thupc Uy ban nhin dan
tinh gri, nhan van ban dién tir thudc pham vi, thim quyen quan ly cta Thu
trudng cic co quan don vi chuyén mén do.

3. Vén phong Uy ban nhan dén cdp huyén giri, nhan van ban dién tir thudc
pham vi, thAm quyén quan ly cua Uy ban nhén dan, Chu tich Uy ban nhéan dan
cap huyén.

4. Van phong Uy ban nhan dan cdp xd giri, nhdn van ban dién tir thudc
pham vi, thAm quyén quan ly cua Uy ban nhén dan, Chu tich Uy ban nhén dén
cap xa.

Piéu 6. Tiép nhén, xir Iy, phat hanh va quén ly viin bin dién tir

1. Déi véi vén ban di

a) Vin ban dién tir phai dugc gm ngay trong ngay van ban dugc ky ban
hanh, chim nhét 1a trong buol sang clia ngay lam viéc tiép theo. Truong hop vin

ban dién tir thudc loai khan phai duogc dit & ché d6 wu tién ghi rd mirc do khén,
guri ngay sau khi da ky s0.

b) Vin ban phai dugc chuyen glao dén _dung dia chi cua co quan, don vi,
ca nhén c6 chirc ning va thdm quyén giai quyét.

¢) Bao dam vin ban dugc chuyén giao toan ven, an toan trong méi trudng mang.

d) Vin ban s6 hoa dé phat hanh phai c6 chit ky sb cua co quan, to chirc
thuc hién viéc so hoa.

2. Pbi véi vin ban dén

a) Vin ban dén dang dién tix neu bao dam gia tri phap ly phai dugce xir ly

kip thoi, khong phai chd van ban gzay (neu cd). Truong hop van ban dién tir
thudc loai khin phai dugc trinh, chuyén giao xir ly ngay sau khi tiép nhan.

b) Vén ban dén dang ban gidy phai dugc so héa. Viéc gii, nhan va xu ly
viin ban tiép theo chui yéu trén ban dién tir dugc s6 héa nay.

¢) Thoi han xir 1y viin ban dugc tinh theo thoi gian ghi nhén trén hé théng
QLVBPH. Néu thoi gian ghi nhén sau gi¢ 1am viéc hanh chinh cia ngay lam
viéc hém truée hogc trude gié lam viée hanh chinh cua ngdy lam viéc tiép theo
thi tinh 13 dau gi® 1am viéc hanh chinh cia ngay lam viéc tiép theo.

Piéu 7. Céc hanh vi bi nghiém cim

1. Can trd, ngan can trai phép hodc thay dbi qua trinh truyén, g, nhén
vin béan dién tir trén méi truong mang trong hoat ddng ciia co quan, don vi.

2. Truy nhép, thay doi, gié mao, sao chép, tiét 19, giri, huy trai phép mdt
phan hoic toan bd vén ban dién tir duoc trao doi.

3. Gian lan, mao nhan, chiém doat hodc sir dung trai phép tai khoén dién
tir, khoa mat mé, ching thur so cia ngudi khac dé giri, nhén van ban dién tir.
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4. Loi dung viéc trao ddi van ban dién tir dé tiét 16 bi mat nha nudc, bi
méat cong tac va nhiing thong tin bi mat khac do phap luat quy dinh.

Chwong I1
QUY DINH VE VAN BAN PIEN TU

Diéu 8. Khuon dang ciia vin ban dién tir

1. Thé thirc va ky thudt trinh bay vin ban dién tir d6i véi van ban quy
pham phap luét thuc hién theo quy dinh tal Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay
14/5/2016 cua Chinh pha quy dinh chi tiét mot sd diéu va bién phédp thi hanh
Luat Ban hanh vén ban quy pham phép luat; dbi véi vin ban hanh chinh thuc
hién theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua Bo
N6i vu huong dan thé thic va ky thut trinh bay vin ban hanh chinh, trir yéu t6
thé thirc vé ky s6 clia nguoi co thdm quyen va ky sb ciia co quan, t6 chirc quy
dinh tai Diéu 12, Piéu 13 Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta
Bo No6i vu quy dinh quy trinh trao d6i, luu trif, xur ly tai liéu dién tr trong cong
tac van thu, cac chirc nang co ban cia hé thong quan ly tai liéu dién tir trong qua
trinh x{r Iy cOng viéc cla cac co quan, td chirc (sau day goi tit 1a Thong tu
01/2019/TT-BNV).

2. Pinh dang tép dit liéu ctia van ban dién tir:
Dinh dang vin ban dién tir duge thyc hién theo quy dinh tai Thoéng tu sb
39/2017/TT-BTTTT ngay 15/12/2017 cia B tru'cmg B6 Thong tin va Truyén

théng ban hanh Danh muc tiéu chuén k§ thuat vé ing dung cong nghé thong tin
trong co quan nha nudc. Cu thé:

a) Vén ban dién tir dugc tao lap tir phan mém mady tinh st dung dinh dang
tép dir liéu theo tiéu chudn k§ thuat (txt), (.odt), (rtf), (.doc), (xIs), (.ppt),
(.docx), (xIsx), (-pptx), (.jpg), (-jpeg), (-gif), (-bmp). (.png);

b) Vin ban dién tir s hoa dang anh quét, duoc s6 héa tir ban gdc van ban
gidy sir dung dinh dang tép dit liéu theo tiéu chuén ky thuat (.pdf);

¢) Viéc lua chon dinh dang tép dir liéu ciia vin ban di¢n tir phai bao dam
viéc giri, nhan, xir ly va luu trir van ban mét cach ty dong trén cac phucmg tién
dién tir, dong thm cho phép viéc thuc hién chuyén dbi sang van ban giay phan
anh toan ven ndi dung cua van ban dién tir dugc chuyén dbi.

3. Pat tén tép dit liéu ctia van ban dién tr

Tén tép dix liéu cla védn ban dién tir bao gbm ba phan <s6, ky hiéu vin
ban> <ngay phat hanh van ban>_<trich yeu vin ban>, cu thé nhu sau:

a) 6, ky hiéu: Ky tu */” thay bing déu ‘gach ngang "- " ; chit “D” thay
bing chir “D”; chit “ thay bing chit “U”,... (tiéng Viét khong dau)

b) Ngay phat hanh: Viét lién 08 ky tu sd theo dinh dang ddmmyyyy;
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¢) Trich yéu vin ban: Yiét khong dau (truong hop trich yéu qua dai cé thé
viét tat hodc rut gon nhung van phai thé hién du y nghia cta trich yéu van ban).
Vi du: tén tép 2019-stttt-bc_10072019_baocaoktxh2019 Pdf la Van ban sd

2019/STTTT-BC ngay 10/7/2019 ciia S& Théng tin va Truyén thong vé viéc
Béao cao cong tac KTXH nam 2019.

4. Bon vi ¢ quyen str dung cac bién phap ky thuét di v6i vin ban dién
tir néu théy cin thiét dé 1am cho van ban dién tir d6 dé doc, dé luu trit va dé phan
loai nhung phai bao dam khong thay ddi hinh thirc, ndi dung, tinh chét ciia vin
ban dién tir 6.

Didu 9. Bd ma ky ty tiéng Viét
B ma ky tu tiéng Viét sir dung trong vén ban dién tir ding cho viéc giri,

nhén vén ban dién tir phai la bd ma ky tu tiéng Viét theo Tiéu chudn Viét Nam
TCVN 6909:2001 (font chit tiéng Viét Unicode).

Piéu 10. Gia tri phap Iy ciia vin ban dién tir
1. Vian ban dién tir da ky s6 theo quy dinh cta phap ludt dugc gui, nhan

qua hé théng QLVBDH quy dinh tai Quyét dinh nay c6 gia tri phap ly tuong
duong vin ban gidy va thay cho viéc giri, nhan vin ban gidy.

' 2. Vian ban dién tir kh?ng }hugc Khoan 1 Diéu nay dugc guri, nhan qua hé
thong QLV:BDH co gia tri de biet, dé tham khéo, khong thay cho viéc g, nhdn
van ban gidy.

Piéu 11. Sir dung chir ky sb

j 8 Cac co quan, don vi va can bg sur dung ching thu s6 hop 18 duqc T
chuc cung cap dich vu chimg thuc chir ky s6 chuyen dung (Ban Co yéu Chinh
pht) cung cap @& ky s6 xac nhan vin ban dién tir cudi cung trude khi chinh thirc
ban hanh:

a) Trudng hop vén ban dién tr hinh thanh tir viéc sb héa ban géc vin ban
gidy thi can chit ky sO ctia co quan, don vi ban hanh vin ban;

b) Céc trudng hop con lai, vén ban dién tir cén chit ky s6 hop 1€ cua ngudi co
thdm quyén clia co quan, don vi ban hanh van ban kém theo con déu thoi gian.

2. Kiém tra chir ky s6 trén van ban dién tir theo quy dinh tai Piéu 7 Thﬁng
tu sé 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cia B truong Bo Thong tin va
Truyén thong quy dinh sir dung chir ky sd cho vin béan dién tir trong co quan nha
nudc (sau day goi la Thong tu sb 41/2017/I"T BTTTT).

3. Hinh thic chit ky s6 cta ngucrl c6 thdm quyén ky ban hanh van ban va
co quan, don vi ban hanh vén ban tuan thu quy dinh tai Piéu 12, Piéu 13 Thong
tw 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B§ Néi vu.

Piéu 12. Noi dung va yéu ciu thong tin ciia vin ban dién tir

Nbi dung va yéu céu thong tin clia vin ban dién tir dugc gui, nhan trén hé
thong QLVBPH tuan thii quy dinh tai Piéu 10 Quyét dinh sb 28/2018/QD-TTg



6

ngay 12/7/2018 ctia Thu tuéng Chinh phi vé viéc giii, nhan vén ban dién tir gitta
cac co quan trong hé thdng hanh chinh nha nude.

Piéu 13. Hinh thikc giri, nhan viin ban dién tir

1. Thyc hién giri, nhan vén ban dién tir thong qua hé théng QLVBDH.

2. Céc co quan, a:cm vi phéi sir dung hé théng QLVBDH vdi dfiy da cac
tinh nang, chirc nang dé trao doi, luén chuyén van ban ndi bd va cong tac chi
dao, di€u hanh.

3. Truomg hop cac van ban can pho bién réng rii thi duge ding tai, cap
nhat trén Cong/Trang thong tin dién tir cia cac co quan, don vi.

4. Céc co quan, don vi c6 thé sit dung thu dién tir cong vu dé giri nhan
van ban dién t trong truong hgp bén giri hodc bén nhan chua dap img cac diéu
kién nhan, g van ban thong qua hé thong QLVBDH.

Diéu 14. Thoi diém giri, nhan viin ban dién tir

1. Trir trudng hop bén giri va bén nhén da thoa thuan tir trude, thoi diém
guri, nhan van ban dién tir dugc xac dinh nhu sau:

a) Thoi gian giri, nhan vén ban dién tir gifta cac hé thong QLVBDH bao
dam thong nhat, dong bo theo mui gio Viét Nam (Tiéu chuan ISO 8601) va
dong b6 theo Truc két ndi lién thong tinh;

b) Thoi diém guri mot van ban dién tir tdi bén nhén la thoi diém vin ban
dién tir nay dugc giri thanh cdng tdi bén nhén tir bén giri va c6 xac nhan da den
trén h¢ thong QLVBDH;

¢) Thoi diém nhin mot vin ban dién tir 13 thoi diém vén ban dién tir duoc
nhép vao hé thong QLVBDH ma bén nhan c6 thé truy cép va str dung vén ban
dién tur tir thoi diém d6 hodc duge bén nhén xac nhan.

2. Hé théng QLVBDH phai dugc thiét 1ap tinh ning xéac dinh dugc thoi
diém nhan, giri doi v4i van ban dién tir duge giri, nhan trén hé thong QLVBDH.

Piéu 15. Kiém tra, bio dim va duy tri tinh toan ven ciia van ban dién tir

1. Tinh toan ven ctia vén ban dién tir 1a khi ndi dung cta vin ban dién tur
chua bi thay d6i, trir nhitng thay do6i vé hinh thirc biéu hién théng tin phat sinh
trong qua trinh gri, luu trit hodc hién thi van ban dién tur.

2. Van ban dién tir dugc kiém tra tinh toan ven dua trén céc thdng tin co
ban sau day: -

- a) Thé thirc vin ban bao gdém: Tén loai va trich yéu ndi dung ctia vin ban;
s0, ky hiéu véan ban;

b) Thong tin bén guri va bén nhan van ban dién tu;

¢) Thoi gian vin ban dién tr duoc chinh thic phéat hanh, hodc thoi gian
gui, nhan van ban dién ti;
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d) Ciu triic tép dir lidu chira vin ban dién tir;

d) Chix ky s ctia bén giri trong trudng hop c6 sit dung chit ky sb.

Chwong III
TIEP NHAN, XU LY VA PHAT HANH VAN BAN PIEN TU'
Pidu 16. Tiép nhan viin ban dén dang vin bén gidy
1. Vin thu co quan, don vi tiép nhén vin ban dén dang ban gidy theo quy
dinh tai Thong tu sb 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cia Bo Néi vu vé viéc
Hudng dan quan ly vén ban, lap hd so va ndp luu hd s0, tai liéu vao Luu trir co

quan va Quy ché cong tac vin thu, luu trir cua tinh Béc Ninh theo quy dinh tai
Quyét dinh s6 25/2015/QD-UBND ngay 29/6/2015 ciia UBND tinh Béc Ninh.

2. Vin thu co quan, don vi thue hién tiép nhan vin ban gidy nhur sau:
a) Péng dau “Pén”, ghi ngay thang dén theo quy dinh;

b) Thuc hién so hoa va ky sb trén vin ban dién ttr quy dinh tai Khoan 2
Didu 6 ctia Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia B4 Ndi vuy;

c) Cép nhat dir liéu dic ta cla vin ban, tai liéu vao hé thong QLVBDH
theo cédc truong thong tin tirong Ung. Vlec sb hoa tai lidu gidy gii kém van ban
cin cr vao Danh muc vin ban phai s6 héa va yéu cau quan ly, thuc tién hoat
dong cuia co quan, don vi.

Pidu 17. Tiép nhan vin bin dén dang viin bin dién tir

Trinh tu tiép nhan vin ban dén dang dién tir:

a) X4c dinh ngudn géc vian ban, dbi chiéu dia chi bén gui.

b) Kiém tra tinh hop 1é ciia vin ban. Chit ky s6 trén vin ban dén duogc kiém
tra theo quy dinh theo quy dinh tai Diéu 7 cia Thong tu sb41/2017/TT-BTTTT.

¢) Ping ky vin ban dén va luu vio hé thong QLVBPH

- Cép nhat vao hé thong QLVBPH theo céc trudng thong tin trong tmg;

- Cau triic va dinh dang cta céc trudng thong tin theo Quy chuin k¥ thuat
quoc gia vé cdu tric ma dinh danh va dinh dang dif liéu g0i tin phuc vu két n01
cac hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh quy dinh tai Thong tu s6
10/2016/TT-BTTTT ngay 01/4/2016 ciua B truéng Bo Thong tin va Truyén
thong va céc quy dinh khac lién quan trong viéc tao 1ap, luu trit, trao déi van ban
dién tir, ho so cong viéc;

- Sé dén, thoi gian dén duoc luu trén hé théng QLVBDH.
Piéu 18. Chuyén vin bin dén

1. Viéc chuyén vin ban dén phai dam béao chinh xéc va gilt gin su toan
ven cua ndi dung van ban.
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2. Van thu co quan, don vi 6 trach nhiém trinh, chuyén vin ban den l1anh
dao co quan, don vi hogc nguoi dugce uy quyén chuyén xir ly hojc giéi quyét vin
ban (goi tat 1a Lanh dao co quan, don vi).

3. Lanh dao co quan, don vi cho y kién phén phcn, chi dao giai quyet van
ban dén trén hé théng QLVBPH. Péi véi van ban den lién quan dén nhidu
phong, ban, cd nhan, phai xdc dinh 3 va chi dao ddu méi cha tri, phdi hop va
thoi han gidi quyét vin ban.

4. Khi nhan duoc vén ban dén, ddu moi dugc giao chu tri ¢6 trach nhiém
tao/cap nhat hd so cong viéc lién quan va trinh duyét, trinh ky lén lanh dao co
quan, don vi dang thoi han.

Pitu 19. Xit Iy, phat hanh vin ban di trén hé thong QLVBPH

Budce 1: Can bo duoc giao xur ly cong viéc dy thao van ban, tao Ho so
cdng viéc va trinh lanh dao cép phong trén hé thng QLVBDPH.

Bué6c 2: Lanh dao cip phong xem xét van ban du thao va cho y kién
duyét/khéng duyét ho so.

Néu dong ¥, chon “Duyét” trén phiéu trinh dé thyc hién ky nhay van ban
bang chit ky s6 c4 nhan va trinh ky cho linh dao co quan, don vi.

‘ Néu khéng dong y, chon “Khéng duyét” trén phiéu trinh dé ho so tu dong

tra ve cho can b tai Budc 1.

Budc 3: Lanh dao co quan, don vi xem xét ndi dung vin ban du thao dugc
trinh va cho y kién ky duyét/khong ky duyét hd so.

Néu dong y, chon “Ky duyet” trén phiéu trinh dé thuc hién ky van ban
bang chit ky s6 ca nhan. Sau budc nay ho so tu dong dugc chuyen tdi muyc van
ban da ky duyét cia van thu co quan, don vi.

‘ Néu khéng dbng y, chon “Khong duyét” trén phiéu trinh dé hd so tu dong
tra vé Budc 2.

Piéu 20. Phat hanh vin ban di

1. Vin thu co quan, don vi thyc hién phat hanh van ban sau khi van ban
dugc ky duyét.

a) Truong hop ky trén van ban dang ban gidy: Vin thu co quan, don vi

thuc hién so hoa van ban g1ay (ban gbc, ban chinh), ky s6 cla co quan, don vi va
phét hanh vin ban da dugc so héa va ky s6 cung vin ban du thao cudi cung.

b) Truomg hop ky trén vin ban dang dién tir: van thu co quan, don vi vao
s6 van ban da ky duyét (chuyen muc Vén ban da ky duyét trong thu muc Quan ly
van ban di); thuc hién thém sd, ngay, thang, ndgm ban hanh, con d4u bang chit ky
s6 clia co quan, don vi va phat hanh van ban dién tir da ky sb cuing van ban dy
thao cudi cung.

2. Céc yéu cau khi phat hanh va quan ly vin béan dién tir
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a) Vin ban dién tir di phai duge kiém tra tinh toan ven theo quy dinh tai
Piéu 15 cua Quy ché nay trudce khi gui di.

b) Sau khi chuyén di, van ban phai dugc theo d&i cho dén khi xc nhén
duoc bén nhan di nhén duoc van ban.

¢) Vin ban dién tir dugc giri lai trong cdc truong hop duéi day nhung phai
bao dam an toan, khong trung lap thong tin:

- Do sw ¢6 k¥ thuét hogc lan guri trude chua thanh cong;

- Gt lai theo yéu céu ctia bén nhén.

3. Céc yéu cau vé luu trit

a) Vin ban dién tir di phai luu mét ban cé gia tri tuong duong vao h¢
thong luu trir van ban dién tir cua co quan, don vi.

b) Théng tin luu trit kém theo vén ban dién tir c6 ky s6 luu trong hé théng
tuén tht quy dinh tai Piéu 9 cua Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT.

¢) Viéc ngp luu, quan Iy hd so dién tir tai Luu trir co quan va huy tai liéu
dién tir hét gia tri dugc thuc hién theo quy dinh tai Chuong IT Nghi dinh so
01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cta Chinh phii quy dinh chi tiét thi
hanh mot so6 diéu cia Luat Luu trd.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 21. Tréach nhiém ciia S& Thong tin va Truyén thong

1. Chu tri, phéi hop véi céc co quan, don vi hudng dan trién khai thuc
hién Quy ché nay.

2. bam bao ha tAng ky thuit tai Trung tam di ligu tinh va hé théng mang
dién rng cua tinh; t6 chirc quan 1y, van hanh céc hé thong thong tin hoat dong
6n dinh, thong sudt, an toan va bao mét. Dinh ky sao luu co s& dir liéu van ban
dién tir cia tinh dé kip thoi phuc hoi khi c6 sy ¢d xay ra.

3. P& xuét giai phap, tham muu ban hanh céc chinh séch, quy dinh, nham
ting cudng cdng tac an toan, an ninh thong tin trong viéc trao doi, luu trir, xir ly
vin ban dién tir; thuong xuyén tip huan, hudng dan thyc hién cong tac bao dam
an toan, an ninh thong tin.

4. Phéi hop véi dau moi cia Van phong Chinh phu trong viéc dam bao
két ndi, lién thong hé théng QLVBPH véi Truc lién théng vin ban quédc gia
théng sudt va 6n dinh.

5. Phéi hop v6i Ban Co yéu Chinh phu trién khai céc bién phap bao dim
an toan thong tin can thiét doi voi h¢ thong QLVBDH, bao vé tinh xéc thyc va
toan ven di¥ liéu cia vin ban dién tir duge ky so trong sudt qua trinh gui, nhan,
xur ly va luu trix.

6. Chu tri, phéi hop véi Vin phong UBND tinh va céc co quan lién quan:
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- Phd bién, hudng dan, kiém tra viéc quan ly, st dung chimg thu s, chit
ky s chuyén ding trong cac co quan.

- Tham muu, dé xuét ban hanh danh muc céc loai vin ban dugc sir dung
hoan toan dudi dang dién tir trong giao dich gifta cdc co quan nha nudc trén dia
ban, pht hop véi 16 trinh xdy dung chinh pht dién tir cua tinh.

7. Trién khai cong tac tuyén truyén, dio tao, tap huén nhim nang cao nhén
thirc va k§ niing cho can bd vé sir dung vin ban dién tir trong thyc thi cong vu.

8. Théng ké tinh hinh giri, nhan vin ban dién tir dinh ky, theo thoi gian
thuc va bao cdo chu tich UBND tinh.

9. Pé xuét kinh phi trién khai thuc hién dam bao ding quy dinh.

Didu 22. Trach nhiém ciia Viin phong Uy ban nhén din tinh

Theo ddi, kiém tra viéc thuc hién trao dbi, sir dung vin ban dién tir trong
hoat déng ctia cac co quan nha nudc trén dia ban tinh theo pham vi trdéch nhiém
cta Van phong Uy ban nhén dan tinh. Trén co s¢ do, phcn hgp véi S& Thong tin
va Truyen théng dé doén ddc, nhic nhé cic co quan don vi thuc hién nghi€ém ndi
dung quy ché nay.

Piéu 23. Trich nhiém ciia S& Noi vu

L. Phéi hop voi Van phong Uy ban nhan dan tinh, S¢ Thong tin va Truyén
thong t6 chirc kiém tra, theo di, dén déc thue hién Quy ché nay trén toan tinh.

2. Phi hop voi S& Thong tin va Truyén théng trién khai dao tao, tap huén
cho can bd vin thu, can bd chuyén mén céc co quan, don vi vé trao ddi, sir dung
van ban dién tu.

3. Chu tri, phdi hop véi S& Théng tin va Truyén théng nghién ctru, tham muu
Uy ban nhan dén tinh ban hanh cac tiéu chi danh gid trong viéc xét thi dua, khen
thudng hang nam cho cac co quan, don vi trién khai thuc hién tét Quy ché nay.

Piéu 24. Trich nhiém ciia cic co quan, don vi trén dia ban tinh
1. Trach nhiém cuia céc co quan, don vi

a) T6 chirc quan triét va trién khai ddy du cac ndi dung tai Quy ché nay dé
tang cuong trao ddi, sir dung van ban dién tir trong ni bd co quan.

b) Trién khai sir dung c6 hiéu qué cac hé théng thong tin va chfrng thur sé
dugc cap dé bao dam viéc trao doi, luu trir, xir ly vén ban dlen tir trong ndi bd co
quan, gifra cac co quan va to chirc, ca nhan dugc théng nhét, toan dién.

c¢) Ban hanh quy dinh vé trao ddi, xir ly, luu trit véin ban dién tir trong ndi
bd co quan va céc quy trinh trao doi, xu ly, luu trit van ban dién tir tuong ung
vai céc hé thong thong tin dang dugc sir dung.

d) Day manh cdng tac tuyén truyen két hop voi cac hinh thirc hd tro,

huéng din nhim khuyen khich tb chiic, ¢4 nhan ting cudng sir dung vén ban
dién tir trong viéc trao ddi, giao dich véi co quan nha nudc.
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d) Hucmg dén, tap huén vé cach thirc trao dbi, luu trix, xr ly vin ban dlen tr
trén cac he thong thong tin cho cac can bo nhim si dung thanh thao cac phan rnem
dang trién khai. B6 tri can bd 6 trinh d6 tin hoc dap tmg yeu céu cong viéc dé duy
tri hoat dong trao ddi, quan 1y, xir ly vin ban dién tr trén moi truong mang.

e) Timg budc trién khai s& hoa céc van ban, tai lidu luu trit d& phuc vu
viéc trao ddi, tra ciru, tim kiém va xi ly thdng tin ctia can bd qua mang.

g) Hang nam, lap va d& xuét b tri kinh phi dé phuc vu viéc trao dbi, sir
dung vin ban dién tir trong ndi b co quan va td chire, don vi truc thude.

h) Thuong xuyén kiém tra cong tic sao, luu bao quan van ban dién tur dé
dam bao an toan, tinh toan ven va kha ning truy cép, khai thac cia van ban luu
dién tur.

i) Pam bao céc diéu kién ha tang k§ thuat phuc vu cho viéc trao dbi, xir ly
va sir dung vén ban dién tir trong ndi by co quan; trién khai céc bién phap td
chire, quan ly va xir 1y k¥ thuat & d¢am béao an toan, an ninh va bao mét thong tin
trong co quan.

k) Béo céo tinh hinh thuc hién dmh ky hang nim hogc bdo céo ddt xuét
theo yéu cau, giri S& Thong tin va Truyén théng tong hop, béo cdo Uy ban nhan
dén tinh theo doi, chi dao.

2. Trach nhiém ctia Thu trudng céc co quan, don vi

a) Chiu trach nhiém trudc Uy ban nhén dén tinh trong viéc chi dao thyc
hién Quy ché nay tai co quan, don vi thugc pham vi minh quan ly.

b) Gucmg mau thuc hién viéc quén ly, diéu hanh cong vi¢c qua mang; chi
dao cac ca nhan, don vi minh quan ly tang cudng trao d6i van ban dién tir qua
cac hé thong thong tin nham tiét kiém chi phl in 4n, sao chup tai liéu, vin ban
hanh chinh; wu tién ngudn luc dé trién khai cong tac nay.

¢) Thuong xuyén kiém tra, danh gid viéc sir dung van ban dién tir cla cén
bo trong cong viéc, coi day la trach nhiém, quyén han cua can by trong viéc
nang cao hiéu qua hoat dong, thuc hanh tiét kiém, cai cach hanh chinh; quy dinh
rd tiéu chi danh gia, theo ddi va céc hinh thirc khen thudng, ky ludt d6i véi céc
don vi, c4 nhan trong viéc thuc thi quy dinh vé sir dung vin ban dién tir trong
cong viéc.

3. Trach nhiém cua cén bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong

a) Thuc hién nghiém céc ndi dung cua Quy ché nay va quy dinh ndi bd
cua co quan. Pam bao vé ndi dung, do chinh xéc va bio mit céc thong tin trao
doi trén cac hé thong thong tin dang sir dung tai co quan, don vi.

b) Tich cuc khai thdc st dung ¢6 hiéu qua céc cong cy, phuong tién dign
tir va dac biét 1a cdc hé thong thong tin dd dugc cdp phat tai khoan sir dung.

c¢) Tich cuc, chi dong thay dbi 1é 16i, phong cach lam viéc trén gidy to
sang phong céch lam viéc méi dwa trén méi truomg dién tir dé tiét kiém thoi
gian, chi phi, nang cao chat luong cong viée.
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d) Nghiém ttic thue hién cac quy dinh vé dam béo an toan, an ninh théng tin.

Diéu 25. Sira dbi, b sung Quy ché

Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu c6 kho khan, vudng mac Ccac co
quan, don vi kip thoi phan 4nh vé S& Théng tin va Truyén thong daé tong hop,
trinh Uy ban nhan dan tinh stra ddi, bd sung cho phu hop. /A/

TM. UY BAN NHAN DAN
KT. CHU TICH

. .PHO CHU TICH

AN ey —

g1 en Tién Nhudng
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PHU LyC 01
DANH MyC CACLOAI v,ﬁw BAN CHI GUT, NHAN PIEN TT'

(Ban hanh kém theo Quyet dinh-s6 0l 32019/QB -UBND ngay 1) thang 10 néim 2019

. cua Uy bdn nhgin dén tinh Béc th)

a. Céc loai vin ban gi.n, nhat} ong pham vi ndi bd céc co quan, don vj

‘J..‘

o Tén vian bian

Vin ban chi dao, diéu hanh ctia lanh dao.

Lich céng téc, cic chuong trinh, ké hoach.

Giéy moi hop ndi bg, tai liéu phuc vu hop.

Thong béo chung ciia co quan, don vi.

TT
1
2
3
4
5

Gidy iy quyén guri bdo céo Lanh dao cip trén khi ving mit & co quan.

Céc viin ban bdo cdo cong tac: béo céo thang, quy, nam, dinh ky, dot xuit,

6 chuyén dé, héi nghi, bao cdo gui lanh dao dé biét.

. Vin ban dy théo xin y kién, vin ban déng gop y kién, céc tai liéu cin trao
doi trong qua trinh xir ly céng viéc.

8 | Céc ban sao giri vin ban dé phoi hop xir ly.

9 | Vén ban quy pham phép luat giri chung dé biét.
Cac vin ban khéng quy dinh tai c4c muc trén cac co quan, don vi tu quyet

10
dinh viéc trao dbi dudi dang dién tir trong ndi b co quan, don vi minh.
b. Céc loai van ban giri, nhén gifta cic co quan don vi

T Tén viin ban

1 | Thy méi, Gidy méi, Giay triéu tdp hop, Tai liéu phuc vy hop.

2 | Lich cdng tac, ding ky lich lam viéc.

3 Théng bao (Gidi thiéu con diu, chit ky, tru s¢ lam viéc, y kién két luan
cua Lanh dao co quan, don vi).

4 | Tai lidu, vin ban tham gia y kién, gop y.

5| Céc viin ban dé biét, dé bao céo ; Béo céo s liéu théng ké, tong hop.

6 Céc vin ban béo cdo cong téc: béo cio thang, quy, nam, dinh ky, dot xuét,
chuyén @, hdi nghi, bao céo gui lanh dao dé biét.

7__| Céc ban sao gri vin ban (vin ban sao y).

8 | Céc vin ban quy pham phép lu4t guri chung dé biét, dé phd bién.

9 Céac vdn ban hanh chinh trao déi cong viée (Cong van, Thoéng bio,

Chuong trinh, K& hoach. . o)
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< APHYLYC 02
DANH MUC CAC LOAL VAN‘BAN GUT, NHAN PONG THOT
i 'BAN PIEN TU VA BAN GIAY

(Ban hanh kem theo Qigyet dmh soD?;'{ /ﬁ 9/QD-UBND ngayok! thdng JC ndm 20]9

qua Uy ban nhay'dan tinh Bdc Ninh)

"r_.‘ b Mt/

1T

o

Tén van ban

Vin ban quy pham phép luit.

Van ban, hd so, tai liéu trinh Tinh Gy, HDND tinh v UBND tinh.

Véan ban hanh chinh gitra cic sd, ban, nganh, doan thé cia tinh véi nhau,
gitta UBND ciép huyen V0i cdc s6, ban, nganh cua tinh; gitra UBND cp xé‘
vdi cac UBND cap huyén (trir céc viin ban tai Phu luc 01 Quy ché nay).

Cdc van ban, tai liéu c6 thoi han bio quan vinh vién theo quy dinh hién
hanh.

Céc loai van ban khong thugc Phy luc 01 Quy ché nay nhung bén guri v3

bén nhan c6 du diéu kién k§ thuat cho phép dé trao dbi dudi dang dién tir.
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PHU LUC 03
MAU CHU KY SO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 s /2019/QD-UBND ngayod! thangfo ndm 2019
ctia Uy ban nhdn dén tinh Bde Ninh)

Maéu chir ky s ciia ngudi c6 thim quyén ky ban hanh van ban theo quy
dinh va chit ky so ctia co quan don vj ban hanh vin ban:

Co nn B¢ Thong tin vzl Truyén théng
Th(h gian ky: 18/07/2019 13:48:39

guyén Thanh Phic
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PHULUCO04
QUY TRINH XU LY VAN BAN PEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 5050 /2019/QD-UBND ngay o thdang Jondm 2019 cia
Uy ban nhén dan tinh Bdc Ninh)

_ ‘ Chirc danh Nhi¢m vy
Minh hoa quy trinh
- Nhén van ban (sb héa va
vao so v6i vin ban gidy +
Lanh dzo co :
Yﬁn thw nqu:: ; E Li';g:;" Chuyén Viéﬂ Vin thw vao sb vm van ban dién
sa Ty — =\ tr), vao sb va trinh vin
Dl ban 1én lanh dao co quan.
' Lanh dao co' | - Xem xét cho y kién chi
lﬂép nhan VB dén Xem xét, cho y 31 » n 5
i o] kién chi dao quan dao va but phé vin ban,
A - Tiép nhén, xem x
Lanh dao P B
R kién chi dao chuyén cho
phong h
Chuyén vién xir ly.
X 1y VB thanh Tiép nhan VB c6
dli;rl tlr néu la 3 T:-f zlg:: i?,!;’ dBa:é ™ ¥ kién chi dao
VB gidy
(scan,..)
@ Xem xét . Tlep thu y klen chi dao,
_‘ N glal quyét, lap hd so cong
Vao s6 VB dén va | — Chuyén vién viéc va du thao vin ban
trinh LD cor quan ot it ho Xtr ly nghiép vu X l.. d
Kikn chi dao vé dy thio VB trinh lanh dao.
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PHU LUC 05
QUY TRINH XU LY VAN BAN DI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 6l /2019/QD-UBND ngay py) thang40 nam 2019 cua
Uy ban nhén dén tinh Béic Ninh)

Minh hoa quy trinh Chire dash Nhiém vu
., \ - Dy thao vin ban di, tao hd
Chuyan vién ! Lanh dao | Lanh dao cof. via i 1 so cdng viéc va trinh ldnh dao

= e s § Chuyén | phong;
& . S A

¥ O vién  |. Chinh sira viin ban dy thao
<= trong trudong hop linh dao

Dy thao VB di va phong khéng duyét.
| trinh LD phong | - Duyét van ban du théo cua
AT Chuyén vién va trinh ky lén

dy thio Léanh dao lanh dao co quan.
phong |- Chinh stra vin ban du thao
e Xem xét VB trong trudng hop lanh dao co
i i quan yéu cau chinh stra.
prieye Sai Bang Lanh dgo | - Ky duyét vin ban duge trinh
Duydt e co quan | lén tir Lanh dao phong
=

' - Phat hanh vin ban

Vian thr | - Nhén vin ban va chuyén vin
ban cho lanh dao co quan
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PHU LUC 06

~ BIEU MAU THONG KE
(Ban hanh kém theo Quyét dinh soxb. /2019/QP-UBND ngaysh! thng {Onam 2019 ciia
Uy ban nhdn ddn tinh Bac Ninh)

TEN CO QUAN CHU QUAN
Tén co quan, don vi

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Ty do - Hanh phic

THONG KE TINH HINH GUT, NHAN VAN BAN DIEN TU
QUA HE THONG QUAN LY VAN BAN VA PIEU HANH
(Tirngay ...[.../...... dénngay ../ ../ ......)

(Kem theo Bdo cdo 56 ....../...... ngay ../../...... cua .........)
VAN BAN DI VAN BAN DEN
Vinban | Yoobin | | ¢y ievmnban Vinbinnhdn | ., | Ty 1é vén ban
STT | Loai vidn ban | giri qua Hé A= khoilg To?g gui qua Hé o bé:n nj{lﬁn khong qua Hé¢ To?g gl'ri. qua Hé
x qua Hé sO p qua H¢ thong % s0 p
thong théng (3+4) thong QLVBDH thong (8+9) thong
QLVBDH QLVBPH QLVBDbH QLVBDH QLVBDH

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1 Béo céo

2 Cong vin

3 1 e

4




