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

TINH LANG SON Pic lip - Ty do - Hanh phiic
So: 31 /2020/QD-UBND Lang Som, ngdy {ithdng 7 ndm 2020
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép nhin, xir Iy, phat hanh, quin I¥ van ban dign o
va theo dai, don dl’:ibc, kiém tra vigc thye hign nhiém vu do Uy ban nhiin dén tinh,
Chu tich Uy ban nhan din tinh giao cho cac co’ quan nha mrdc
trén dja ban tinh Lang Son

U'Y BAN NHAN DAN TiNH LANG SON

Can cir Lugt To chire chinh quvén dia pheomg ngdy 19 thdng 6 ndm 2015;

Cdin cir Ludt stea doi, bo sung mit s6 diéu cua Ludt To chice Chinh phii va
Lt To chire chinh quyén dia pheeong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Cdn cir Ludt Giao dich dién tie ngay 29 thang 11 ndm 2003;

Can cir Nghi dinh 56 01/2013/NP-CP ngay 03 thang 01 nédm 2013 cua Chinh
phi quy dinh chi tiét thi hanh mdt so diéu cua Ludt Lieu trir;

Can cik Nghi dink 56 30°2020/NB-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 ciig Chink
plni vé cong tdc van the;

Can af Ouyét dinh 56 28°20180D-TTeg ngay 12 thing 7 ndm 2018 cua Thi
necmg Chinh phu vé viée mi, nhdn van ban dién tir gifta cde co quan trong hé
thong hanh chinh wha mede;

Can cir Thong te 56 392007/ TT-BITTT ngdy 15 thang 12 ndm 2017 cua Bj
trining B Thong tin vé Truyén thong ban hinh danh muc tiéu chudn k9 thude vé
g dung cong nghé thong tin trong co guan nha mede,

Cén cir Théng tw 56 02201 O AT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua B
treong B Ngi vu quy dinh tiéu chuan dir liéu thing tin dau vao va yéu cau bao
quean tdi ligw hew triv dign ne;

Theo dé nghi cua Gigm doc Si Thong tin va Truvén thong tai To trinh 56
164 TTr-STTTT ngay 29 thang 6 nam 2021,

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hianh kém theo Quyét dinh nay Quy che ticp nhén. xtr Iy, phét
hanh, quan 1y vin ban dién tir va theo déi, don doc, kiem tra vige thuc hién nhigm vy
do Uy ban nhin din tinh, Chu tich Uy ban nhan din tinh giao cho céc co quan nha
murde trén dia ban tinh Lang Som.
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Picu 2. Quyét dinh nay co hidu e ké tir ngiy 25 thang 7 nam 2020,
Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhin dén tinh; Giam dbc cac sd, ban,
nganh thugc tinh; Chii tich Uy l:-an nhin din cac huyén, thanh phn Chu tich Uy

ban nhéin déin x4, phuong, thi trin ‘ua cac co quan, to chire, don vi, ca nhan co hién
quan chju trach nhiém thi hinh Quyét dinh nay./.

N nhiin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhur Bicu 3: KT. CHU TICH
- Chinh phi; PHO CHU TICH

- B6 Théng tin va Truvén théng;

- Cye Kiém tra VBOPPL - Bd T Phip:
- Thrémg trge Tinh ny;

= Thuréng trre HEMND tinh:

- Chu tich, cic PCT UBND tinh;

- Boan dai bicu Quéc hai tinh;
- Uy ban MTTQVN finh:
- Cang TTOT tinh, Céng bo tinh, S e
Bip Lang Som, Bii PT-TH tinh; Ho Tien Thigu
- Céic PVP UBND tinh,
cic phong CM, TTPVHCC, TT THCB;
- Luu: VT, KG-VX (HTHT).




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH LANG SON Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Tiép nhan, xir Iy, phat hanh, quan Iy viin ban dién tir va theo ddi, don doc,
kiém tra viéc thuc hién nhiém vu do Uy ban nhan dan tinh, Chii tich Uy ban
nhan dan tinh giao cho cac co quan nha nwéc trén dia ban tinh Lang Son
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so:  12020/0P-UBND ngay /7/2020
ciia Uy ban nhan dan tinh Lang Son)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép nhan, x\r Iy, phat hanh, quan 1y vin ban
dién tir va theo ddi, dén dbc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu do Uy ban nhan dan
tinh, Chu tich Uy ban nhan dén tinh giao cho cac co quan nha nudc trén dia ban tinh
thong qua két ndi, lién thong trén Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh giita cac
co quan nha nudc trén dia ban tinh.

2. Quy ché nay khéng ap dung ddi v6i viée gui, nhan van ban va theo ddi,
don doc, kiem tra viéc thuc hién nhiém vu cé ndi dung thudoc bi mat nha nude theo
quy dinh cua phap luat.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Quy ché nay ap dung d6i voi Uy ban nhan dan tinh; cac sa, ban, nganh
tinh, cdc co quan, don vi truc thuéc sé, ban, nganh tinh; Uy ban nhan dan céc
huyén, thanh phd (sau day goi tat 1a Uy ban nhan dan cip huyén) va céc co quan,
don vi truc thudc; Uy ban nhan dan cac x4, phuong, thi trin (sau day goi tit 1a Uy
ban nhan dan cap x3).

2. Cac co quan, don vi khong thudc khoan 1 diéu nay c6 lién quan dén hoat
dong tiép nhan, xtr ly, phat hanh, quan 1y vin ban dién tir v6i cac co quan nha nudc
trén dja ban tinh va hoat dong theo ddi, don déc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu
duoc Uy ban nhan dan tinh, Cha tich Uy ban nhan dan tinh giao, dap tng ha tang ky
thuat, cdng nghé thi thuc hién theo quy dinh tai Quy ché nay.

3. Can bg, cong chtrc, vién chirc dang 1am viéc trong cac co quan, don vi quy
dinh tai Khoan 1, khoan 2 Dicu nay.

4. Pon vi cung cap Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh.



Picu 3. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché ndy, cac tir ngit dudi ddy dugc hiéu nhu sau:

1. Van ban dién tir Iérvén ban dudi dang thong di¢p dir liéu duoc tao lap hoac
duoc so hda tir van ban giay va trinh bay dung thé thac, ki thuat, dinh dang theo
quy dinh.

2. Truc lién thong van ban ndi tinh la giai phap k¥ thuat, cong nghé duoc
trién khai tr Van phong Uy ban nhan dan tinh téi cic co quan nha nudc trén dia
ban tinh dé két ndi, lién thong giri, nhan vin ban dién tir.

3. Truc lién théng vin ban qudc gia 13 giai phap k¥ thuat, cong nghé dugc
trién khai tir Van phong Chinh phu t&i cac bd, nganh, dia phuong dé két ndi, lién
thong gur1, nhan van ban dién tu.

4. Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh 13 phan mém c6 chirc ning tiép
nhan, xu 1y, phat hanh, quan Iy van ban dién tir cia cac co quan nha nudc trén moi
truong mang va dugc két ndi, lién thong v4i Truc lién thong vin ban quoc gia dé
guri, nhan van ban di¢n tir véi cac by, nganh, dia phuong khac.

5. Nhiém vu do Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh giao
goém soan thao va trinh Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh hoic
trinh co quan, ngudi c6 tham quyén phé duyét, ban hanh hozc phé duyét, ban hanh
theo tham quyén cac dé &n, bao céo, du an, van ban quy pham phéap luét, van ban
hanh chinh; nhitng nhiém vu cu thé khac dwgc giao thuc hién trong cac vin ban cua
Uy ban nhan dan tinh, Cha tich Uy ban nhan dan tinh va vin ban théng bao y kién
chi dao cta Lanh dao Uy ban nhan dan tinh do Vin phong Uy ban nhan dan tinh
ban hanh (khdng bao gom nhitng nhiém vy thyuc hién thudng xuyén theo chirc ning
cua so, ban, nganh, dia phuong).

Pi¢u 4. Pinh dang vin ban dién tir

1. Thé thire, k¥ thuat trinh bay vin ban dién tir thyc hién theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot
s6 diéu va bién phap thi hanh Luat ban hanh vin ban quy pham phap luat va Nghi
dinh sé 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 caa Chinh phii V& cong tac van thu.

2. Str dung B6 ma cac ki tu tiéng Viét van ban dién tir theo tiéu chuan TCVN
6909:2001 trong trao d61 thong tin van ban dién tir gitra cac co quan, don vi.

3. Pinh dang van ban di¢n tu:

a) Pinh dang van ban, tai liéu duoc ky $6: * pdf;

b) Pinh dang cac tai liéu la van ban: *.doc, *.docx, *.odt, *.txt, *.rtf;
¢) Pinh dang cac tai liéu la bang tinh: * xls, * xIsx, *.0ds, *.csv;

d) Pinh dang céc tai li¢u chi doc: *.pdf;
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d) C4c tai liéu dang anh, d6 thi, d6 hoa chuyén nganh.

4. Tiéu chuan v& truy nhp thong tin 4p dung Thong tw s6 39/2017/TT-BTTTT
ngay 15/12/2017 cua B truong B Thong tin va Truyen thong ban hanh danh myc
tiéu chuan k¥ thuat vé ing dung cong ngh¢ thong tin trong co quan nha nudc.

Piéu 5. Gia tri phap 1y ciia vin ban dién tir

Gia tri phap Iy cua van ban dién tir theo quy dinh tai Dieu 5 Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu va Dicu 4
Quyeét dinh so6 28/2018/QDb-TTg ngay 12/7/2018 cua Thu tuéng Chinh phu veé viéc
gui, nhan van ban dién tir gitta cac co quan trong hé thong hanh chinh nha nudéc.

Dieu 6. Nguyén tac giri, nhan van ban dién tir

1. Viéc gtr1, nhan van ban dién tur phai thuc hién theo nguyén tac quy dinh tai
bicu 5 cua Luat Giao dich dién tir va tuan theo cac quy dinh khac cia phap luat vé
bao v¢ bi mat nha nudc, an ninh, an toan thong tin va van thu, luu trir.

2. Tat ca cac vin ban dién tir thudc tham quyen ban hanh va giai quyet cua
co quan, don vi phai duoc giri, nhan qua Hé thong quan ly van ban va diéu hanh,
trir truong hop bén gui hodc bén nhan chua c6 Hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh két ndi, lién thong v6i nhau.

3. Cac co quan, don vi khong phat hanh van ban gidy dén bén nhan khi da
giri vin ban dién tir dugc ky sd, trir cac trudng hop quy dinh tai Khoan 5 Diéu nay.

4. Bén nhan c6 quyen tur ch01 nhan van ban dién tu néu vin ban dién tr do
khong bao dam nguyen tac, yéu cau vé gtri, nhan va phai chju trach nhiém vé viéc
tir chdi d6, dong thoi bén nhan phan hoi cho bén gtri duoc biét thong qua H¢ thong
quan ly van ban va diéu hanh hodc Truc lién thong van ban ndi tinh dé xur ly theo
quy dinh.

5. C4c loai vin ban dién tr giri kém vin ban giy:

a) Vin ban gtri Chinh phu, Thi tuéng Chinh phu theo quy dinh tai Quy ché
lam viéc cua Chinh phu;

b) Van ban gui cac BJ, nganh, dia phuong khac theo Danh muc quy dinh cua
cac B9, nganh, dia phuong khac;

¢) Van ban, hd so trinh duyét tham dinh, phé duyét cac dé an, dy 4n va van
ban khac theo quy dinh phép luat phai c6 van ban giay.

Piéu 7. Yéu cau giri, nhan vin ban dién tir

1. Van ban dién tir phai dugc bdo dam tinh xac thuc vé nguén géc, su toan
ven, an toan thong tin, dit liéu trong qua trinh gui, nhan, xu ly va luu trir.

2. Van ban di¢n tu phai dugc phat hanh ngay trong ngay van ban do duoc ky
ban hanh, cham nhat 1a trong buoi sang ctia ngay lam vi¢c ti€p theo. Van ban dién


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/thong-tu-39-2017-tt-btttt-tieu-chuan-ky-thuat-ve-ung-dung-cong-nghe-thong-tin-trong-co-quan-370857.aspx
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tir dén sau khi duoc tiép nhan, néu béo dam gia tri phap 1y phai duoc xir 1y kip thoi,
khong phai chd van ban gidy (néu c0).

Truong hop van ban dién tur thudc loai khan phai dugc dat & ché d6 uu tién,

ghi rd mirc do kh,ém, gui ngay sau khi di ky s6 va phai dugc trinh, chuyén giao xtr
1y ngay sau khi tiép nhan.

3. Van bép dién tur phai dugc theo giéi, cap nhat tuy dong trang thai giri, nhan,
xur 1y trén HE thong quan 1y van ban va di€u hanh.

4. Bao dam cac yéu cau vé ha tng k¥ thuat, cong nghg, an toan thong tin va
giai phap két ndi, lién thong Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh.

Diéu 8. Noi dung va yéu ciu thong tin cia van ban dién ti

’ 1. NO1 glung va yéu cau thong tin ctia van ban dién tir thuc hién theo Di?:u 10
Quyeét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cua Thu tuéng Chinh phu ve viéc
gtri, nhan van ban dién tir gitra cac co quan trong hé thong hanh chinh nha nudc.

2. Mdi co quan, don vi co6 mdt ma dinh danh do Uy ban nhan dan tinh quy
dinh khi tham gia guri, nhan van ban dién t trén HE thong quéan ly van ban va di€u
hanh.

3. Moi van ban dién tir c6 mot ma dinh danh van ban, cau tric ma dinh danh
van ban gom:

a) M4 dinh danh cua co quan, t6 chiic theo quy dinh ctia phap luat;

b) Nam ban hanh van ban, s6 thtr tu van ban dugc ban hanh trong nam.

~ Chuong 11 .
QUY TRINH TIEP NHAN, XU LY, PHAT HANH
VA QUAN LY VAN BAN DIEN TU

Diéu 9. Tiep nhan, xir ly van ban dén

1. Tiép nhan van ban dén: thyuc hién theo quy dinh tai khoan 2 biéu 21 Nghi
dinh sb 30/2020/NDb-CP.

2. Xir 1y vian ban dén:

a) Van ban dén duogc dang ky, s6 hoa theo quy dinh tai diém b khoan 3 Biéu
22 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Trinh,, chuyén giao vin ban dén thyc hién theo quy dinh tai khoan 4 Piéu
23 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3. Thu hoi vin ban dién tu:;
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Truong hop nhan duoc vin ban thong bao thu hoi van ban dién tir, bén nhan
huy bo van ban dién tu bi thu hoi trén HE thong quan Iy vén ban va dieu hanh, dong
thoi thong bao qua Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh d¢ bén guri biét.

Pi¢u 10. Soan thio, ban hanh vin ban di

1. Soan thao, duyét, kiém tra vin ban trude khi ban hanh: thuc hién theo quy
dinh tai bieu 10, biéu 11, bBicu 12 Nghi dinh so6 30/2020/ND-CP.
2. Ky s6 trén van ban dién tur:

@) Hinh thirc chix ky s6 ctia nguoi ¢6 tham quyén ky ban hanh van ban: chix
ky so cua nguoi c6 tham quyen la hinh anh chit ky cua nguoi ¢6 tham quyen trén
van ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable Network Graphics (.png) nén trong
suot; dat canh gitra chirc vu ctia nguoi Ky va ho tén nguoi ky.

b) Hinh thirc ky s6 ctia co quan, to chtrc ban hanh vin ban: chir ky s cia co
quan, to chtrc 13 hinh anh dau cua co quan, té) chtre ban hanh van ban trén van ban,
mau do, kich thudc bang kich thudc thyuc te ctia dau, dinh dang (.png) nén trong
sudt, tram 1én khoang 1/3 hinh anh chit ky s6 ctia nguoi c6 thim quyén vé bén trai.

3. Theo ddi viéc chuyén phét van ban di:

a) Van thu co quan, don vi gri van ban c6 trach nhiém theo doi viéc tiép
nhén van ban cua co quan, don vi thudc doi tugng nhan.

b) Nguoi chu tri soan thao van ban di ¢6 trach nhiém theo doi viée tiép nhan,
xtt 1y van ban do co quan, don vi minh giri. Déi véi cac van ban c6 nodi dung yéu
cau giao nhiém vu, ngudi chu tri soan thdo vin ban phai cép nhét thong tin trén HE
thong quan ly van ban va diéu hanh, theo ddi, don ddc thuong xuyén; dong thoi dé
xuét, tong hop bao cdo dbi voi cac trudng hop cham tré (néu cb).

Piéu 11. Thoi diém giri, nhan van ban dién tir

1. Thoi diém gai mot van ban dién tr dén cac co quan, don vi 1a thoi diém
van ban di¢n to d6 dugc van thu co quan gui phat hanh trén H¢ thong quén ly van
ban va di€u hanh va c6 hoi bao van ban gui thanh cong.

2. Thoi diém nhan mot vin ban dién i tai co quan, don vi dugc xac dinh 1a
thot diém van ban dién tir 6 nhdp vao HE thong quan ly van ban va diéu hanh cua
co quan nhan, néu thoi di€ém van ban nhap vao H¢ thong quan 1y van ban va di€u
hanh ngoai gi¢ hanh chinh thi thdi diém ti€p nhan van ban dién tir dén duoc tinh 1a
thot diém bat dau gio hanh chinh ké tiép.

3. Thot gian giri, nhan van ban dién tr gira cac co quan, don vi st dung Hé
thong quan 1y van ban va di€u hanh cua tinh bdo dam thong nhat, dong bo theo mui
gi0 Viét Nam (Ti€u chuan ISO 8601) va dong b theo Truc lién thong van ban noi
tinh va Truc lién thong van ban qudc gia.
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Piéu 12. Quan 1y, lwu trir vin ban dién tir

1. Tat ca van ban dén, van ban di phai dugc cap nhat vao HE thong quan ly
van ban va diéu hanh cua co quan, don vi, trr van ban ¢é ndi dung thudc bi mat
nha nudc.

2. S6 ctia mét van ban dén, s6 ciia mdt van ban di phai 1a duy nhat trong Hé
thong quan ly van ban va di€u hanh cua co quan, don vi.

3. Vin ban dén, van ban di phai bao dam tinh xac thyc vé ngudn goc, tinh
toan ven, an toan trong moi trudng mang.

4. Viéc nop, quan ly, bao quan hd so dién tir luu trit tai co quan, don vi va
hay tai liéu dién ta hét gid tri duoc thuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh
s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 caa Chinh pha quy dinh chi tiét thi hanh mét
s6 diéu cua Luat luu trir vd Chuong III Thong tu sé 02/2019/TT-BNV ngay
24/01/2019 cua Bo trudng Bo Noi vu quy dinh tiéu chuan di liéu thong tin dau vao
yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién tu.

Chuong 111
THEO DOI THU'C HIEN NHIEM VU DO UY BAN NHAN DAN TINH,
CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH GIAO CHO CAC CO QUAN
NHA NUOC TREN PIA BAN TINH

Piéu 13. Néi dung, quy trinh cap nhat thong tin giao nhiém vu va thuc
hién nhi€ém vu tai cac co quan, don vi

1. Noi dung théng tin giao nhiém vu bao gom:
a) Co quan, don vi dugc giao nhiém vy;

b) Nb6i dung nhiém vu do Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan
tinh giao;

¢) Thoi han thuc hién nhiém vuy;

d) Chuyén vién Vin phong Uy ban nhan dan tinh dugc giao theo ddi, don doc
thuc hién nhiém vu.

2. Quy trinh cap nhat théng tin giao nhiém vu tai Van phong Uy ban nhan
dan tinh:

a) Ddi voi nhitng van ban c¢d ndi dung giao nhiém vy, chuyén vién Vin
phong Uy ban nhan dén tinh c6 trach nhiém cap nhat noi dung giao nhi¢ém vu cho
cac co quan, don vi quy dinh tai khoan 1 Biéu nay trong qua trinh soan thao van
ban trudce khi trinh 1anh dao phong xem Xxét.

b) Sau khi van ban c6 ndi dung giao nhiém vu duoc lanh dao Uy ban nhan
dan tinh phé duyét, chuyén vién dugc giao theo dbi, don doc thuc hién nhiém vu cé
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trach nhiém kiém tra, hoan thién noi dung théng tip giao nhiém vu theo dang ndi
dung tai van ban giao nhiém vu da dugc lanh dao Uy ban nhan dan tinh phé duyét
trude khi chuyén lanh dao Van phong Uy ban nhan dan tinh, van thu ban hanh.

3. Quy trinh thuc hién nhiém vy do Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban
nhan dan tinh giao tai cac co quan, don vi nhan nhiém vu:

a) Trén co s& nhiém vu do Uy ban nhan dan tinh, Cha tich Uy ban nhan dan
tinh giao, chuyén dén trén Hé théng quan Iy van ban va diéu hanh, cic co quan,
don vi lién quan ra soét, ddi chiéu cac théng tin giao nhiém vu trén Hé théng quan
ly vin ban va diéu hanh véi cac van ban giao nhiém vu caa Uy ban nhan dén tinh,
Chu tich Uy ban nhan dan tinh. Truong hop ndi dung nhiém vu dugc cap nhat va
chuyén dén trén Hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh chua chinh xéc thi trao d6i,
théng nhét lai vai Van phong Uy ban nhan dan tinh dé xem xét, diéu chinh cho phi
hop véi vin ban giao nhiém vu hodc tra lai Van phong Uy ban nhan dan tinh néu
giao nham.

Truong hop mot van ban ¢6 nhiéu nhiém vu, tai don vi nhan s& hién nhiéu
dong vin ban véi cac noi dung nhiém vu khac nhau, van thu can vao sé va chuyén
lanh dao co quan tit ca cac vin ban c6 chira nhiém vu duogc giao. Nguoi ¢6 trach
nhiém phan giao van ban phai doc k§ noi dung nhiém vu kém theo vin ban dé phan
giao vin ban dén dang bd phan co trach nhiém xir 1y d6i voi nhiém vu kém theo.

b) Sau khi nhan dugc van ban, chuyén vién dugc giao xu ly nhiém vu
(nguoi xa ly chinh) phai thuc hién thao tac “khgi tao van ban di” tai muc “Van
ban tra loi” trén Hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh dé tao vin ban béo céo
nhiém vu theo yéu cau; khong dugc két thuc vin ban giao nhiém vu dé bao dam
luong xtr Iy nhiém vy duoc lién tuc. Truong hop da két thuc vin ban chta noi
dung giao nhiém vy, chuyén vién phai thyc hién thao tac 14y lai van ban va xir ly
dang quy trinh quy dinh.

Déi véi truong hop co quan nhan nhiém vu can xin y kién cac co quan, don
vi khac méi thuc hién dugc nhiém vu thi phai khoi tao ludng vin ban di méi doi
Vv6i van ban xin y kién, khong lién quan dén ludng xir ly cua vian ban ¢6 nhiém vy
do Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh giao. Sau khi tong hop y
kién cua cac co quan, don vi lién quan dé thuc hién nhiém vy, chuyén vién mai tiép
tuc thuc hién thao tac “khai tao van ban di” tai muc “Van ban tra loi” tai van ban
giao nhiém vy cua Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh trén Hé
théng quan 1y vin ban va diéu hanh dé tao van ban béo c4o nhiém vu theo yéu cau.

¢) Sau khi van ban tra lo1 dugc ban hanh (la két qua thuc hién nhiém vu dugc
giao), chuyén vién duoc giao xir Iy nhiém vu c6 trach nhiém tiép tuc theo ddi trén
Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh dén khi nhiém vu duoc phé duyét hoan
thanh. Truong hop khong dugc phé duyét hoan thanh, yéu cau phidc dap lai thi
chuyén vién dugc giao xir Iy nhiém vy tiép tuc thuc hién lai quy trinh xi ly tir dau.
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4. Thoi han cap nhat tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu do Uy ban nhan
dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh giao:

Khi nhiém vu do Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh giao
dugc cac co quan, don vi Xt Iy theo ding quy trinh s€ dugc tu dong cap nhat tinh
hinh thuc hién dén Vin phong Uy ban nhan dan tinh trén Hé théng quan 1y vin
ban va diéu hanh. Thoi han cap nhat tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu la
khoang thoi gian trong han dugc giao thuc hién nhiém vu. Thoi diém hoan thanh
nhiém vu duoc xac dinh 14 thoi diém vin ban trinh két qua thuc hién nhiém vu
duoc ban hanh.

Déi véi cac nhiém vu da hoan thanh nhung khong xir 1y dung ludng van ban
dan toi chua duoc cap nhat, bao cdo ding quy trinh trén Hé théng quan 1y van ban
va diéu hanh duoc xac dinh 1a nhiém vu chua hoan thanh.

5. Truong hop xin gia han thuc hién nhiém vu:

Truong hop céc co quan, don vi khdng thé thuc hién dung thoi han duoc
giao thi phai chu dong bao cdo Uy ban nhan déan tinh, Chu tich Uy ban nhéan dan
tinh xin gia han bang van ban; dong thoi thyc hién xin gia han trén Hé théng quan
ly van ban va diéu hanh trong khoang thoi han thuc hién nhiém vy, néu qua thoi
han dugc giao don vi méi thuc hién xin gia han thi nhiém vy d6 duoc coi la nhi¢ém
vu chua hoan thanh qua han. Van ban xin gia han phai khoi tao trén ludng xir Iy
mai cta co quan, don vi, khong lién quan dén ludng vin ban giao nhiém vu caa Uy
ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

Sau khi van ban Xin gia han dugc ban hanh, chuyén vién xir ly nhiém vu
thuc hién thao tac “xin gia han”, dong thoi dinh kém vin ban xin gia han dé Vian
phong Uy ban nhan dan tinh bao cdo Lanh dao Uy ban nhan dan tinh xem xét,
quyét dinh.

Truong hop duoc lanh dao Uy ban nhan dén tinh dong y gia han thuc hién
nhiém vy, sau khi van ban dong y gia han dugc ban hanh, chuyén vién Vin phong
Uy ban nhan dén tinh duoc gjao theo ddi, don doc tinh hinh thuc hién nhiém vu
thuc hién djnh kém van ban dong y gia han, dong thoi can cir ni dung thoi han tai
van ban, tien hanh phé d,uyét gia han va cap nhat g:hinh xac thoi han thuc hién méi
cho nhiém vu trén Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh.

Sau khi hoan thanh nhiém vu dugc gia han, co quan dugc giao nhiém vu
thuc hién thao tac “khéi tao van ban di” & myc “Van ban tra loi” tai van ban dugc
giao nhiém vu ban dau trén Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh dé dé nghi phé
duyét nhiém vu.

Diéu 14. Theo ddi, don doc viéc thuc hién nhigm vu do Uy ban nhan dan
tinh, Chu tich Uy ban nhén dan tinh giao

1. Noi dung theo ddi, don ddc thyc hién nhiém vu:
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@) Theo ddi, don doc viéc thuc hign nhiém vu do Uy ban nhan dén tinh, Chu
tich Uy ban nhan dan tinh giao va viéc thuc hién ché d6 thong tin, bdo cao cua cac
co quan, don vi dugc giao nhiém vu theo quy dinh.

b) Tong hop, danh gi4, béo céo tinh hinh, két qua thuc hién nhigm vy Uy ban
nhén dén tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh giao.

¢) Tham muu, d& xuit Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh
xt 1y nhitng kho khan, vudng mac phat sinh; giai quyét cac truong hop chua thuc
hién hoac thuc hién chwa ding cac nhiém vu Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban
nhan dan tinh giao.

2. Hinh thtic theo ddi, dén doc thuc hién nhiém vu:

a) Thuc hién qua Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh, két hop lap sé tay
theo doi.

b) Qua cong tac kiém tra.
¢) Qua trao doi, lam viéc truc tiép.
d) Qua dién thoai, thu dién tu, fax...

3. Tréch nhiém, quyen han cia Van phong Uy ban nhan dan tinh trong viéc
theo ddi, don doc cac co quan, don vi thuc hién nhiém vu Uy ban nhan dan tinh,
Chu tich Uy ban nhén dén tinh giao

a) La co quan dau méi gidp Uy ban nhan dén tinh, Chu tich Uy ban nhan dan
tinh theo doi, don doc viéc thuc hién nhiém vu do Uy ban nhan dan tinh, Chu tich
Uy ban nhén dén tinh giao.

b) Phéi hop véi cac co quan lién quan tham muu, dé xuat véi Uy ban nhan
dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh giai quyét nhitng kho khin, vuéng mac
phat sinh trong qué trinh thuc hién.

¢) Chu tri, phdi hop véi cac co quan, don vi xin y kién chi dao caa Uy ban
nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dén tinh d6i véi nhitng van dé ma cac co quan,
don vi ¢ y kién khac nhau trong viéc thuc hién nhiém vy do Uy ban nhan dan tinh,
Chu tich Uy ban nhan dan tinh giao.

d) Kip thoi truyén dat, théng béo noi dung y kién chi dao bo sung cua Chu
tich, cadc Pho Chu tich Uy ban nhén dan tinh vé nhiém vy, cng viéc da giao cho cac
co quan, don vi.

d) Pinh ky hang thang, quy, 6 thang, nim hoic dot xuat theo yéu cau cua
lanh dao Uy ban nhan dan tinh, Vin phong Uy ban nhan dén tinh xay dung bao co
danh gi4 tinh hinh thyc hién nhiém vu cua cac co quan, don vi béo céo Uy ban nhan
dan tinh va dang tai cong khai trén Cong thong tin dién tir tinh. Két qua danh gia
tinh hinh thuc hién nhiém vu 1a mét trong nhitng co so dé danh gia mtc ¢ hoan
thanh nhiém vu hang nim cua cac co quan, don vi.
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q 4. Trach nhiém, quyén hap Cua cac co quan, don vi trong thuc hién nhiém vu
Uy ban nhén dén tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh giao.

a) Déi voi cac co quan, don vi dugc giao cha tri thuc hién nhiém vu:

- Chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dén
tinh vé noi dung, chat luong va tién d6 thuc hién nhiém vu dugc giao;

- Gui yéu cau dén co quan, don vi c6 lién quan dé tham gia phdi hop va chiu
trach nhiém vé cac noi dung yéu cau phdi hop. Kip thoi dén doc cac co quan, don
vi phéi hop thuc hién nhiém vu.

- Theo ddi, don ddc Viéclthuc hién nhiém Vu cua cac co quan, don vi thq@c
tham quyen quan ly; kip thoi chan chinh, khac phuc nhirng sai sét theo tham quyen.

- C4c nhiém vu duoc giao da dén han bao cdo ma khong du kha ning, diéu
kién thyc hién hodc da trién khai thuc hién nhung vi ly do khach quan chua thé
hoan thanh dtng thoi han yéu Cau th phai kip thoi bao cao Uy ban nhan dan tinh,
Chu tich Uy ban nhan dan tinh vé kho khan, vuéng mac va nguyén nhan, dong thoi
dé xuat hudng xir 1y d6i véi cac trudng hop nay.

b) Bdi véi cac co quan, don vi duoc giao phéi hop thuc hién nhiém vu

- Xu Iy kip thoi, dang thoi han noi dung yéu cau phéi hop cua co quan, don
vi chu tri; trudng hop noi dung yéu cau pho| hop khong dung quy dinh cua phap
luat thi c6 van ban tir chéi, néu rd ly do tir chéi, giri co quan yéu cau phéi hop.

- Cur nguoi tham gia, hd trg phuong tién hodc cé y kién chuyén mén theo
yéu cau cua co quan, don vi chu tri hodc theo chirc nang, nhiém vy, quyén han
duoc giao.

- T6 chirc trién khai thuc hién cac yéu cau phdi hop cua co quan chu tri.

- Kip thoi cung cap thong tin cho co quan, don vi chu tri dé tong hop bao céo
bao dam tién do, chat lugng, thoi han dugc giao.

biéu 15. Trach nhi¢m kiém tra viéc thyc hign nhi¢m vu do Uy ban nhan
dén tinh, Chua tich Uy ban nhan dan tinh giao

1. Van phong Uy ban nhan dan tinh:

a) Thuong xuyén Kiém tra, theo ddi, d6n ddc viéc cap nhat, thuc hién nhiém
vu cua Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh giao; kiém tra viéc thuc
hién ché do thong tin, béo cdo vé tinh hinh thuc hién nhiém vy cua cac co quan,
don vi theo quy dinh cia Quy ché nay.

b) Tham muu, trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh thanh lap T6 cong tac cua
Chu tich Uy ban nhan dan tinh vé kiém tra viéc thuc hién nhiém vu Uy ban nhan dan
tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh giao cho cac co quan, don vi; chuan bi cac diéu
kién dé To cong tac thuc hién nhiém vu duoc giao.
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2. Thu truong cac co quan, don vi:

a) Thuong xuyén kiém tra viéc to chirc trién khai thuc hién nhigm vu Uy ban
nhén dan tinh, Chu tich Uy ban nhé&n dan tinh giao;

b) Kiém tra viéc cap nhat, dé nghi phé duyét nhiém vy; theo ddi, don doc
viéc chap hanh ché do théng tin, béo cdo tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu Uy
ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dén tinh giao trong noi bo phong, ban, don
vi truc thudc.

Diéu 16. To chirc kiém tra viéc thyc hién nhiém vu Uy ban nhan déan
tinh, Chu tich Uy ban nhén dan tinh giao

1. Noi dung kiém tra:
q a) Viéc t6 chirc tricn khai thuc hién va tinh hinh, ket qua thuc hién nhiém vu
Uy ban nhén dén tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh giao.

b) Viéc cap nhat, theo ddi nhiém vy, viéc tuan thu quy trinh xir Iy b4o céo két
qua thuc h,ién nhiém vu Uy ban nh@n dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh giao
trén Hé thong quan 1y van ban va dicu hanh.

¢) Viéc thuc hién ché do thong tin, béo cdo vé tinh hinh, két qua trien khai
thuc hién nhiém vu Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh giao.

2. Hinh thire kiém tra;

a) Kiém tra dinh ky theo ké hoach dwoc Chu tich Uy ban nhan dan tinh phé
duyét.

b) Kicm tra dot xuat theo yéu cau chi dao, diéu hanh cta Lanh dao Uy ban
nhén dan tinh hoac khi phéat hién co quan, don vi gé dau hiéu khéng thuc hién hoac
thuc hién khong dung nhiém vu dugc giao, ¢6 nhiéu nhiém vu qué han.

3. Phuong phép kiém tra:

a) Kiém tra tryc tiép Ia viéc To cong téc 1am viéc tryc tiep véi co quan, don
vi duoc giap thuc hién nhiém vu. Viéc t6 chirc kiem tra thuc hién theo quy dinh tai
khoan 4 Diéu nay.

b) Kiem tra gién tiép 1a viéc T6 cong tAc giri vin ban yéu cau co quan, don vi
duoc giao nhiém vu bao cao ket qua thuc hién nhiém vu duoc giao bang van ban.

4. Tb chuc Kiém tra;

a) Trudc thoi diém kiém tra 07 (bay) ngay lam viéc, T6 cong tac cua Chu
tich Uy ban nhan dan tinh gui thdng bao noi dung, thoi gian kiém tra va yéu cau co
quan, don vi duoc kiém tra chuan bi bao céo.

b) Co quan, don vi dugc kiém tra c6 trach nhiém gui bao céo tiph hinh thuc
hién nhiém vu dugc giao dén cac thanh vién cua To6 cdng tac cham nhat trudc ngay
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kiém tra 03 (ba) ngay; bd tri can b 1am viéc véi To cdng tac; cung cap ho so, tai
liéu, thdng tin theo yéu cau cua To cong tac.

¢) T6 cong tac to chic thuc hién viéc kiém tra theo thong bao kiem tra, ghi
bién ban va thong qua bién ban kiém tra ngay sau khi két thac budi kiém tra.

5. Béo céo két qua kiém tra;

Cham nhét 05 (ndm) ngay lam viéc sau khi két thiic kiém tra, To cong tac
phai bdo c4o Chu tich Uy ban nhan dan tinh két qua kiém tra viéc thuc hién nhiém
vu tai co quan, don vi. Cin ct két luan, chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh,
T6 Cong tac thdng béo két qua kiém tra giri co quan, don vi dugc kiém tra.

) Chuwong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 17. Trach nhiém ciia S& Thong tin va Truyén thong

1. Chu tri, phdi hop véi Vin phong Uy ban nhén dan tinh, S& Noi vu huéng
dan t6 chuec trién khai thuc hién Quy ché nay.

2. Tham muu, dé xuat cac bién phap, quy dinh nham ting cudng cong tac an
toan, an ninh thong tin trong trao doi, luu tri, xir Iy van ban dién tu.

3. Phéi hop véi cac co quan, don vi td chire dao tao, tap hpén, huéng dan cho
can by, cong chirc, vién chirc nang cao ky nang su dung H¢ thong quan ly van ban
va di€u hanh.

4, Huéng dan, hd tro cac co quan, don vi vé cép ma djph danh khi tham gia
guri, nhan van ban di¢n tr trén H¢ thong quan 1y van ban va di€u hanh.

5. Chu tri, phdi hop vé&i S& Noi vu va cac co quan lién quan thuc hién két
noi, duy tri hoat dong phan mém luu tri dién ta tai So Thc“)r]g tin va Truyén thong
va Trung tam Luu trix lich str truc thudc S& Noi vu véi HE thong qudn ly van ban Vc"gl
diéu hanh qua Truc lién théng tich hop, chia sé¢ d ligu cap tinh (LGSP) de
duy tri luu trr van ban dién ta.

6. Ra soét, tong hop thong tin, y kién gop y Cua cac co quan, don vi dé duara
cac giai phap khic phuc, dé xuat hiéu chinh, nang Cap Hé thong quan ly van ban va
diéu hanh; tham muu cho Uy ban nhan dan tinh b6 sung, sua d6i Quy ché dé bao
dam phl hop Véi cac quy dinh khac va diéu kién thuc té tai dia phuong.

7. Chu tri, yéu cau don vi cung cap H¢ thong quan 1y van ban va dieu hanh
va don vi lién quan chuan hoa theo quy dinh thong tin dix li¢u dau vao dap tng yéu
cau bao quan tai liéu luu trir dién tir theo quy dinh tai Thong tu s6 02/2019/TT-BNV
ngay 24/01/2019 cua B¢ truong Bo Noi vu.

8. Hang nam 1ap dy toan kinh phi duy tri hoat dong cua H¢ théng quan 1y
van ban va diéu hanh va két ndi véi Tryc lién théng vin ban qudc gia.
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Picu 18. Trach nhiém ciia Viin phong Uy ban nhan dan tinh

1 Phéi hop véi S& Théng tin va Truyén thong td chirc kiém tra, theo ddi,
don déq viéc su dung van ban dién tir trong hoat dong cua co quan nha nudc theo
Quy ché nay va cac van ban phap luat hién hanh trén pham vi toan tinh.

2. Chiju trach nhiém huéng dan cac co quan, don vi thuc hién noi dung,
nhiém vu ctia Chuong I1I ctia Quy ché nay; chu tri, phdi hop véi S¢ Thong tin va

Truyén thdng xay dung quy trinh tac nghiép va to chirc tap huan st dung chirc ning
quan ly giao nhiém vu trén hé thng quan 1y vin ban va diéu hanh.

Piéu 19. Trach nhiém ciia S& Ndi vu

1. Tham muu dua két qua thuc hién nhiém vu do Uy ban nhan dan tinh, Chu
tich Uy ban nhan dan tinh giao thanh mdt trong nhiing ti€u chi d¢ danh gia, x&p loai
két qua thuc hién nhiém vy hang ndm cua cac co quan, don vi.

2. Chu tri, phdi hop voéi So Thong tin va Truyen thong va cac co quan lién
quan huéng dan thuc hién quy dinh cua phap luat vé luu trir van ban dién tu, gia tri
phap 1y ctia van ban dién tir ky so.

3. Phoi hop véi S¢ Thong tin va Truyen thong thuc hién két noi, duy tri hoat
dong phan mém luu trk dién tu tai S6 Thong tin va Truyén thong va Trung tam
Luu trir lich st truc thuoc S& Noi vu véi HE thong quan 1y van ban va di€u hanh
qua Truc lién théng tich hop, chia sé di liéu cap tinh (LGSP) dé€ duy tri luu trix
van ban dién tu.

Piéu 20. Trach nhiém ciia S¢ Tai chinh

Tham muu cho ‘Uy ban nhan dan tinh can dbi nguén,kinh phi trong du toan
ngén sach nha nudc hang nam dé duy tri hoat dong HE thong quan ly véan ban va
diéu hanh cua tinh.

Pi¢u 21. Trach nhiém ciia don vi cung cap Hé thong quan 1y vin ban va
di€u hanh

1. T6 chirc dao tao, huong d,?m cac quy dinh va cac tiéu chuan ky thuat lién
quan dén trién khai str dung HE thong quan ly van ban va diu hanh, dong thoi ho
trg cac co quan, don vi khai thac, st dung Hé thong ding quy trinh, muc dich va co
hi¢u qua.

2. Bao dam van hanh H¢ thong quan ly van ban va diéu hanh lién tuc, thdng
sudt; kip thoi phat hién, xir 1y, khic phuc su ¢, duy tri hoat dong cua HE thong;
bdo dam an toan, bdo mat thong tin theo quy dm‘h, thuc hién che‘do luu trir du
phong dit li¢u; bao dam viéc tich hop, lié€n thong, dong bd theo yéu cau.

3. Thong bao bang vin ban cho cac co quan, don vi khi tién hanh bao tri, bao
dudng va nang cap, cap nhat phién ban mai cua Hé thong quan 1y van ban va di€u
hE::mh. Bao dam tinh toan ven co s¢ dir liéu trude va sau bao tri, bao dudng va nang
cap, cap nhat phién ban mai.
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4. Chinh stra cac chirc nang, khéc phuc 16i, su cd theo dé nghi ctia S& Thong
tin va Truyén thong va cac co quan, don vi c6 lién quan.

Piéu 22. Trach nhiém cia cic co quan, don vi sir dung Hé théng quan 1y
van ban va diéu hanh

1. Thu trudng cac co quan, don vi

a) Chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan dan tinh trong viéc trién khai thuc
hién Quy ché nay; thuong xuyén kiém tra, don doc, nhac nhé viéc sir dung van ban
dién tu, st dung chit ky s0 va thyc hi€n quan 1y, di€u hanh qua HE thong quan 1y
van ban va diéu hanh,;

b) Chu dong phdi hop véi S¢ Thong tin va Truyén théng, don vi cung cap
H¢ thong quan ly van ban va diéu hanh dé thiét 1ap, thay doi, diéu chinh, huy bé tai
khoan dang nhap H¢ thong cho can bd, cong chirc, vién churc dé giri, nhan van ban
dién tr trong ndi bd co quan, don vi;

¢) Trién khai ung dung chi ky s nham thay thé viéc guri, nhan tai liéu, van
ban hanh chinh dudi dang ban gidy bang hinh thirc giri van ban dién tir trén Hé
théng quan 1y vin ban va diéu hanh;

d) Phan cong can bo chuyén trach hodc phu trach cong nghé thong tin quan

tri HE thong quan 1y van ban va di€u hanh,;
~ d) Thuong xuyén theo ddi tinh trang xr ly van ban dén trén moi truong mang
de co chi dao kip thoi trong qué trinh xur Iy cong viéc.

e) Ban hanh Quy ché tiép nhan, xur 1y, phat hanh, quan ly van ban dién tur va
theo doi, don dac, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu do Uy ban nhan dén tinh, Cha tich
Uy ban nhén dén tinh giao tai co quan, don vi minh.

2. Can bg, cong chirc, vién chuc

a) Str dung hiéu qua Hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh dé, giai quyét
cong Viéq du’(yc‘ giao; Tu bao mat tai khoan, mat khau dang nhap H¢ thong, truong
hop bi mat quyén ki€m soat tai khoan phai thong bao ngay voi can bo chuyeén trach
hodac phu trach cong nghé thong tin cua co quan, don vi dé€ khac phuc.

‘p) Chiu tréch’ nhiém vé viée xur Iy van 1b‘ém, ndi dung thong tin cua c:é nhan
trao doi trén HE thong quan ly vén ban va di€u hanh; khong dang nhép bang tai
khoan cua nguoi khac va khong cung cap tai khoan cta ca nhén cho nguoi khac
dang nhap vao Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh.

3. Can bd chuyén trach hodc phu trach cong nghé thong tin

a) Thuong xuyén theo doi, quan tri hé thdng, xur Iy cac su ¢ theo hudng dan

ctia don vi cung cip Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh; hd tro, huéng din can
bd, cong chirc, vién chirc trong qua trinh st dung Hé thong;
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b) Trong trudng hop Hé théng quan ly van ban va diéu hanh 2ap su cd, phai
thong bao ngay cho S& Thong tin va Truyén thong, don vi cung cap Hé thong dé
khic phuc.

Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, néu c6 kho khin, vudng mic, cac co
quan, don vi kip thoi phan dnh vé S¢ Thong tin va Truyén thong dé tong hop, bao
cao Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh./.
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