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

THANH PHO HO CHI MINH Péc lap - Tw do - Hanh phiic
S6:3%60 /QD-UBND Thanh phé H6 Chi Minh, ngayO4-thang 44.ncim 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan ly, sir dung Hé thong quan ly tai liéu dién tir
tai Thanh ph6 Ho Chi Minh

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH

Can cit Ludt To chirc chinh quyén dia phwong ngay 19 thdng 6 ndm
2015,

Cd}g cw Ludt sua dé{, bé sung mot s6 diéu cua Ludt To chire Chinh phu
va Ludt t6 churc chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019,

Can cur Ludt Giao dich dién tur ngay 29 thang 11 nam 2005,

Can cur Ludat Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Can cuw Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011,

Can cur Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thdng 3 niam 2020 cia
Chinh phu vé céng tac van thu;

Can cie Quyét dinh s6 28/2018/0D-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 ciia
Thu tuong Chinh phu vé viéc gui, nhdn van ban dién tir gitka cdc co quan trong
hé théng hanh chinh nha nudc,

Can cir Quyét dinh so 63/2016/QD-UBND ngay 23 thang 12 nam 2016
cua Uy ban nhan dan thanh pho ban hanh Quy ché lam viéc cua Uy ban nhdn
dan thanh pho Ho Chi Minh nhiém ky 2016 — 2021;

 Can cik Quyét dinh 56 2392/0D-UBND ngay 03 thang 7 nam 2020 cia
Uy ban nhdn ddn Thanh pho vé cdp nhdt Kién tric Chinh quyén dién ti Thanh
pho Ho Chi Minh,
Theo dé nghi ciia S¢ Thong tin va Truyén thong tai To trinh s6 47/TTr-
STTTT ngay 22 thang 6 nam 2021.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1 Quy ché quan 1y, s dung
Hé thong quan ly tai liéu dién tir tai Thanh pho H6 Chi Minh.

Dleu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cho Quyét
dinh sé 4556/QD-UBND ngay 24 thang 8 nim 2017 cta Uy ban nhan déan
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Thanh pho ban hanh Quy ché quan ly, su dung Hé thong quan ly van ban va ho
so cdng viéc qua mang tai Thanh phé H6 Chi Minh.

Piéu 3. Thi trudng céc s&, ban,  nganh; Chu tich Uy ban nhén déan quan,
huyén; thanh pho Thu Puc; Chi tich Uy ban nhan dan cac phuong, x4, thi tran
va cdc co quan, t chire, cd nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
: I;}llllfo?lgrric Thanh uy; KT. CHU TICH
- Thuong truc HDND Thinh phd; m H%—IO CHU TICH

- TTUB: CT, cac PCT;

- Uy ban Mit tran T Quéc Viét Nam TP;
- Céc Poan thé Thanh phd;

- VPUB: CVP; Cac PCVP;

- Cac phong NCTH, TTTH, TTCB;
-Luu: VT (KSTT/Sa). 9

Dwong Anh Dirc



CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE
Vé quan Iy, sir dung Hé thdng quan Iy tai liéu dién tir
tai Thanh ph6 H6 Chi Minh

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 3%60 /OP-UBND ’
ngay 04 thang 44 nam 2021 cua Uy ban nhdn dan Thanh pho)

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Dic¢u 1. Pham vi diéu chinh va dbi tuwong ap dung

Quy ché nay quy dinh quan ly, st dung Hé théng quan ly tai liéu dién
tu (trur nhitng loai van ban mat theo quy dinh).

Quy ché nay 4p dung ddi véi co quan nha nudc, don vi su nghiép,
doanh nghiép nha nudc cua Thanh phé Ho Chi Minh (goi tat la co quan, t6
chure) va céc can bg, cong churc, vién chire, nguoi lao dong (goi tat 1a ca nhan)
thudc cac co quan, to chire nay khi quan 1y, sir dung Hé thong quan ly tai liéu
dién tur.

Diéu 2. Giai thich tir ngir

1. Hé thong quan ly tai liéu dién tir tai Thanh phé H6 Chi Minh (sau
day goi tat 1a Hé thong quan 1y tai lidu dién tir): 1a Hé thong thong tin duoc
xdy dung dé thuc hién viéc tin hoc héa cong tac quan ly, diéu hanh tac
nghiép, trao ddi thong tin gitta cac co quan, té chire trén dia ban Thanh pho
Ho6 Chi Minh. Hé thong nay bao gdm Hé thong quan ly vin ban, va ho so
cong viéc tai cac co quan, td chuc va nén tang tich hop, chia s¢ dir liéu Thanh
phd Hb Chi Minh (sau day goi tat la HCM LGSP).

2. Ho so: 1a tap hop cac van ban, tai liéu c6 lién quan voi nhau vé mot
van dé, mot su viéc, mot dbi tuong cu thé hodc ¢ dac diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo dai, giai quyét cong viéc thude pham vi, chirc nang,
nhiém vu va quyén han ctia co quan, to chirc hodc clia ca nhan.

3. Van ban di: 1a tit ca cac loai van ban do co quan, t6 chirc ban hanh.

4. Van ban dén: 1a tat ca cac loai van ban do co quan, td6 chirc nhan
duoc tir co quan, t6 chtc khac gui dén.

5. Véan ban dién t: 1a van ban dudi dang thong diép dir liéu duoc tao
lap hodc dugc so hoa tir van ban giay va trinh bay dung thé thic, ky thuat,
dinh dang theo quy dinh.
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6. Ban goc vén ban: 1a ban hoan chinh vé noi dung, the thie véan ban,
duoc nguoi c6 tham quyén truc tiép ky trén van ban gidy hodc ky sb trén van
ban dién tu.

7. Ban chinh van ban gidy: 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thic van
ban, duoc tao tir ban ¢6 chit ky truc tiép ctia nguoi c6 tham quyen.

Piéu 3. Muc dich quy dinh quan ly, sir dung Hé thong quan ly tai
liéu dién tir

1. Bao dam gia tri phap ly, tinh toan ven va an toan thong tin cua van
ban dién tir khi duogc trao doi trén Hé thong quan ly tai liéu dién tu.

2. Thng nhét quy trinh, phuong thic trao d6i van ban dién tor Hé thong
quan ly tai liéu dién tir theo ding quy dinh cua phap luat hanh chinh.

3. Tao diéu kién tiét giam chi phi thuong xuyén gui, nhan, xu ly va luu
trit c4c van ban, tai liéu dang ban gidy trong hoat dong cia co quan, t6 chirc.

4. Thuc day tinh minh bach, cong khai va kha nang tiép can thong tin
quan ly nha nudc cho co quan, to chure, ca nhén, dap tng yéu cau day manh
cai cach hanh chinh va phat trién chinh quyén dién tir tai Thanh phé Ho6 Chi
Minh.

Diéu 4. Gia tri phap Iy ciia vin ban dién tir

1. Van ban dién ttr duge ky s boi nguoi ¢6 thim quyén va ky sé cua
co quan, to chtrc theo quy dinh cua phap luat cé gia tri phap ly nhu ban goc
van ban giay.

2. Ban sao y tur van ban glay sang van ban dién tur duge thuc hién bang

viéc sé hoa van ban gidy va ky sb cua co quan, to chiic ¢ gia tri phap ly nhu
ban chinh.

3. Chir ky s6 trén van ban dién tir phai dap tmg day du cac quy dinh cua
phép luat.

4. Van ban dién tor khong thudc khoan 1, o I,Diéu nay dugc gui, nhéan
qua H¢ thong quan ly tai liéu dién tir ¢6 gia tri dé biét, tham khao, khong thay
thé cho viéc gui, nhan van ban giay.

Diéu 5. Nguyén tic thue hién

1. Bon vi su dung Hé théng quan ly tai 1iél} dién tr dé trao d6i van ban
dién tu trong ndi bd don vi va gilra cac co quan, to chirc vai nhau.

2. Tuan thu theo quy dinh tai Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05
thang 3 nam 2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu va Quyét dinh so
28/2018/Qb-TTg ngay 12 thang 7 ndm 2018 cua Thu tudng Chinh phu vé
viéc gui, nhan van ban dién tu gilta cac co quan trong hé thong hanh chinh
nha nudec.

3. Trong qua trinh guri, nhan van ban dién tir qua H¢ thong quan ly tai
liéu dién ttr tai Thanh phé H6 Chi Minh phai tuan thu cac yéu cau vé an toan
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thong tin theo quy dinh tai Thong tu s6 27/2017/TT- BTTTT ngay 20 thang 10
nam 2017 cua B Thong tin va Truyén thong quy dinh vé quan ly, van hanh,
két ndi, sir dung va bao dam an toan thong tin trén mang truyén sé liéu
chuyén dung cua céc co quan Dang, Nha nudc.

4.Y kién chi dao, diéu hanh tai van ban hop 1é theo quy dinh tai Diéu 6
Quy ché nay duoc trao dobi trén Hé thong quan ly tai liéu dién tu co gia tri
tuong duong voi y kién dugc ghi trén vin ban gidy.

Chuong I1
QUAN LY, SUDUNG HE THONG QUAN LY TAI LIEU DPIEN TU

Diéu 6. Tinh hop 1é ciia viin ban dién tir trén Hé thong quan ly tai
li€u dién twr

1. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban dién tir thuc hién theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 ndm 2016 cua Chinh
phtl vé viéc quy dinh chi tiét mot s diéu va bién phap thi hanh Luat ban hanh
van ban quy pham phap luat, Nghi dinh s6 154/2020/ND-CP ngay 31 thang
12 nam 2020 cua Chinh phu sua d6i, bd sung mot s6 diéu cua Nghi dinh
sO 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cua Chinh phu vé viéc quy
dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh Luat ban hanh van ban quy
pham phép luat va Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020
cia Chinh phu vé cong tac van thu; dinh dang van ban thuc hién theo quy
dinh tai Thong tu $639/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 nam 2017 cua Bo
truong BO Thong tin va Truyén thong vé viéc ban hanh Danh muc tiéu chuan
k¥ thuat vé img dung cong nghé thong tin trong co quan nha nudc.

2. Van ban dién tu khi chuyén qua He théng quan ly tai liéu dién tu
phai c6 chir ky sb theo quy dinh tai Piéu 9 cua Quy ché nay.

Piéu 7. Cac loai vin ban dién tir khong kém vin bin gidy

Thuc hién theo quy dinh tai Céng van s6 775/VPCP-KSTT ngay 04
thang 02 nam 2020 cua B¢ trudng, Chu nhiém Van phong Chinh phu vé viéc

danh muc van ban dién tir khong guri kém van ban gidy va Cong van sO
949/UBND-HCTC ngay 19 thang 03 nam 2020 cta Uy ban nhan dan Thanh

phd vé viéc t6 chire thuc hién Cong vian sé 775/VPCP-KSTT vé danh muc
véan ban dién to khong gui kem ban giay.

Piéu 8. Noi dung va yéu cau thong tin ciia viin ban dién tir

1. NGi dung cua van ban dién7 tor dugc gui, nhéan trén Hé théng quan ly
tai liéu diéq tor cua cac co quan, to gh&c dugc thuc hién theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg.

2. Co quan, t6 chirc khi phat hanh van ban dién tur phai su dung ma
dinh danh (theo quy dinh cta Uy ban nhén dan Thanh ph6) khi tham gia gui,
nhan van ban dién tur trén H¢ thong quan ly tai liéu dién tur.

Piéu 9. Chir ky s6 trong Hé thong quan ly tai li¢u dién tir
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Vién ban dién tu luan chuyén trén Hé théng quan ly tai liéu dién tur phai
dugc tich hop chir ky s6 theo quy dinh tai Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP
ngay 27/9/2018 ctua Chinh phu vé Quy dinh chi tiét thi hanh Luat giao dich
dién tir vé chir ky so6 va dich vu chung thuce chit ky so

Piéu 10.Tiép nhén, xir Iy viin ban dén

1. Tiép nhén vin ban dén

a) Van thu co quan, to c},n'xc phai kiém tra 'ginh xac thuc va toan ven cua
van ban dién tir va thuc hién tiép nhan trén Hé thong quan ly tai liéu dién tu.

b) Truong hop vén ban dién tr khong dap tng cac quy dinh tai diém a
khoan nay hoécqgfri sai noi nhan thi co quan, to ghL’rc nhan van ban phai tra lai
cho co quan, t6 chirc gui van ban trén H¢ thong quan ly tai liéu dién tu.
Truong hop phat hién co6 sai sot hodc ddu hiéu bat thuong thi Van thu co

quan, to chuc bao ngay nguoi cé trach nhiém giai quyét va thong béo cho noi
guri van ban.

¢) Co quan, t6 chirc nhan van ban c6 trach nhiém thong bao ngay trong
ngay cho co quan, to chtc gui vé viéc di nh4n van ban bang chirc ning cua
Hé théng quan ly tai liéu dién tu.

d) Déi véi van ban dién tir, truong hop nhan duoc vin ban thong bao
thu hdi, bén nhan hiy bo van ban dién tir bi thu hoi trén Hé thong quan ly tai
liéu dién tor, dong thoi thong béo viée da xir ly van ban dién tir duge thu hoi
thong qua Hé théng quan ly tai liéu dién tar dé bén gui biét.

2. Piang ky vin ban dién tir dén

Vian thu co quan, t6 chire tiép nhan van ban va dang ky vao Hé thong
quan ly tai liéu dién tu. Truong hop can thiét, Van thu co quan, don vi thuc
hién s6 héa van ban dén theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s
30/2020/ND-CP. Van thu co quan cap nhét vao Hé thong cac truong thong tin
du vao cua dit liéu quan 1y van ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi
dinh s 30/2020/ND-CP. Vin ban dén duoc ding ky vao Hé théng quan ly tai
liéu dién tir phai duoc in ra gidy day du cac truong thong tin theo mau So6
dang ky van ban dén, ky nhan va déng s6 dé quan ly.

3. Trinh, chuyén giao vin ban dién tir trén Hé thong

Ngudi ¢6 tham quyén ghi y kién chi dao giai quyét van ban dén trén Hé
thong quan ly tai liéu dién tir va cap nhét vao Hé thong céc thong tin: Don vi
hoac nguoi nhén; y kién chi dao, trang thai xir Iy van ban; thoi han giai quyét;
chuyén van ban cho don vi hoic ca nhan dugc giao giai quyét. Truong hop
van ban dién tir giri kém van ban glay thi Van thu co quan, don vi thuc hién
trinh van ban dién tir trén Hé thdng quan ly tai liéu dién tir va chuyén van ban
gidy dén don vi hodc ca nhan duoc ngudi cé thim quyén giao chu tri giai
quyét.

4. Giai quyét va theo doi, don doc viéc gidi quyét vin ban dén
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a) Nguoi dimg dau co quan, to chirc ¢6 trach nhiém chi dao giai quyét
kip thoi vin ban dén va giao nguoi ¢6 trach nhiém theo dbi, don doc viée giai
quyét vin ban dén.

b) Khi nhan dugc van ban dén, don vi hodc ca nhan c6 trach nhiém
nghién cutu, giai quyet vin ban dén theo thoi han quy dinh tai quy ché lam
viéc cua co quan, t6 chuc. Nhimg van ban dén c6 dau chi cac mic do khan
phai duge giai quyét ngay.

Pic¢u 11. Xir Iy, ban hanh va phat hanh vin ban di

1. Soan thio, kiém tra ndi dung, thé thirc, kj thuit trinh bay vin
ban

a) Can cu chire nang, nhiém vy, quyén han va muc dich, n6i dung cua

van ban can soan thao, ngudi ding dau co quan, té chirc hodc ngudi co tham
quyen giao cho don vi hodc ¢4 nhan chu tri soan thao van ban.

b) Don vi hoac ca nhan dugc giao chu tri soan thao van ban thuc hién
cac cong viéc: Xac dinh tén loai, ndi dung, murc d6 khan ctiia van ban can soan
thao; thu thap, xur ly thong tin c6 lién quan; soan thao van ban ding hinh thire,
thé thirc va k¥ thuat trinh bay; chuyén ban thao vén ban, tai liéu kém theo
(néu co6) vao H¢ thong quan ly tai liéu dién tir va cdp nhat cic thong tin can
thiét.

¢) Trudng hop can stra ddi, bd sung ban thao vin ban, ngudi cé tham
quyén cho y kién vao ban thao van ban hodc trén Hé théng quan ly tai liéu
dién tu, chuyén lai ban thao van ban dén lanh dao don vi chu tri soan thao van
ban dé chuyén cho cé nhan duogc giao nhiém vu soan thao van ban.

d) Céa nhan dugc giao nhiém vu soan thao véan ban chiu trach nhiém
trudc nguoi dung dau don vi va trude phap luat vé ban thao van ban trong
pham vi chuc trach, nhiém vu dugc giao.

2. Dang ky van ban di

a) Viéc dang ky van ban bao dam day du, chinh xac cic thong tin can
thiét ciia van ban di.

b) Viéc cép s6, thoi gian ban hanh véan ban dugc thuc hién béng chuc
nang cua Hé thong quan ly tai liéu dién tu.

¢) Van ban duoc dang ky bang Hé théng quan ly tai liéu dién tu phai
dugc in ra giay day du céc truong thong tin theo mau S6 dang ky van ban di,
dong s6 dé quan ly.

3. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di

a) Van ban dién tu sau khi dugc cap c6 tham quyén phé duyét, ky ban

hanh, ky s6 theo dung quy dinh phép luat dugc phat hanh dén Bén nhan thong
qua Hé thdng quan ly tai liéu dién tu.
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b) Van ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé noi dung phai dugc sira
ddi, thay thé bang van ban c6 hinh thirc tvong duong. Vin ban da phét hanh
nhung co sai sot vé thé thuec, k¥ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc
dinh chinh bang cong vén cua co quan, t6 chirc ban hanh vian ban

c) Phat hanh van ban gidy tir van ban dugc ky so clia ngudi ¢6 tham
quyen Vén thu co quan thuc hién in van ban da duoc ky s0 cua nguoi cd
tham quyén ra gidy, déng dau clia co quan, t6 chirc dé tao ban chinh vin ban
gidy va phat hanh vin ban.

d) Truong hop can phat hanh van ban dién tir tir van ban giay: Van thu
€O quan thuc hién sao y tur van ban glay sang van ban dién tor dugc thyuc hién
bang viéc sé hoéa van ban gidy va ky sb clia co quan, td chirc.

e) Bén gui co trach nhiém kiém tra, theo ddi, bao dam vin ban dién tur
dugc giri dén ding Bén nhan. Truong hop thu hoéi van ban dién tir, Bén gui
phai thong bao trén Hé thong quan 1y tai liéu dién tir cho Bén nhan biét dé xur
ly van ban dién t dugc thu hoi.

4. Lwu van ban dién tir

a) Ban gdc van ban dién tir phai dugc luu trén Hé thdng quan 1y tai liéu
dién tur cua co quan, t6 chic ban hanh van ban.

b) Co quan, to chirc c6 Hé théng quan ly tai liéu dién tir dap Umg theo
quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va cac quy dinh cua
phap luat c6 lién quan thi sir dung va luu ban goc van ban dién tur trén Hé
thong quan ly tai liéu dién tir thay cho vin ban gidy.

¢) Co quan, to chirc c6 Hé théng chua dap tng theo quy dinh tai Phu
luc VI Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP va cac quy dinh cta phap luét c6 lién
quan thi Van thu co quan tao ban chinh van ban gidy theo quy dinh tai khoan
5 Piéu 18 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP dé luu tai Van thu co quan va hd so
cong viéc.

5. Chir ky s cia ngudi ¢6 tham quyén, diu, chir ky s ciia co quan,
to chirc ban hanh vin ban dién tir

a) Chir ky sb ctia ngudi c6 tham quyén

Hinh anh, vi tri chir ky s6 clia nguoi co tham quyén 1a hinh anh chir ky
clia ngudi ¢6 tham quyén trén van ban gidy, mau xanh, dinh dang anh d6 hoa
mang di dong (Portable Network Graphics - .png) nén trong sudt; dat canh
gitra chure vu cua nguoi ky va ho tén nguoi ky.

b) Dau, chir ky s6 cua co quan, t6 chuc

- Hinh anh, vi tri chir ky sb cla co quan, t6 chire 12 hinh anh dau cta
co quan, t6 chirc ban hanh vin ban trén vin ban, mau do, kich thudce bang
kich thudc thuc té cua dau, dinh dang (-png) nen trong sudt, trum 1én khoang
1/3 hinh anh chir ky s6 cta ngudi c6 thim quyén vé bén trai.

- Chir ky sb ctia co quan, t6 chirc trén van ban kém theo van ban chinh
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duoc thé hién nhu sau: van ban kém theo cung tép tin v6i ndi dung vin ban
dién tir, van thu co quan chi thuc hién ky s6 van ban va khong thuc hién ky )
lén van ban kém theo; van ban khéng cung t€p tin véi ndi dung van ban dién
tir, van thu co quan thuc hién ky s6 cua co quan, to chirc trén van ban kém
theo.

+ Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau ctia van ban kém theo.
+ Hinh anh chit ky sé ctia co quan, t6 chire: Khong hién thi.

+ Thong tin: S6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gio
phut gidy; mui gio Viét Nam theo ti€u chuan ISO 8601) dugc trinh bay bang
phong chitr Times New Roman, chit in thuong, kiéu chit ding, ¢& chir 10, mau
den.

- DAu, chit ky s6 cua co quan, td chtrc duoc trinh bay tai 0 s6 8 Muc
IV Phan I Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP

Piéu 12. C4 nhén sir dung Hé thong quén ly tai liéu dién tir

1. Mdi ca nhan dugc cip mot tai khoan (account) dé truy cép vao He
thong quan ly tai liéu dién tu, dugc cap tai liéu va hudéng dan s dung hé

thong nham phuc vu céng tac chuyén mén, nghiép vu theo chiic nang, nhiém
vu dugc phan cong.

2. Khi chuyén cong tac dén co quan, to chirc méi hodc tiép nhan chirc
ning, nhiém vu méi tai co quan, to chiic, cd nhan phai lién hé véi bo phan
phu trach quan ly H¢ thong quan ly tai liéu dién tur tai don vi dé dang ky tai
khoan ngudi dung, cap quyén truy cap vao hé théng va dugc dao tao, hudng
dan sir dung céc chirc ning ctia hé thong.

3. Phai thuong xuyén st dung H¢ théng quan ly tai liéu dién tir dé kip
thoi tiép nhéan va xu ly cac van ban, cong viéc dugc phén cong theo ding
trach nhiém va quyén han dugc phéan cong va dung quy trinh dugc co quan, to
chtrc quy dinh.

4. Bao vé mat khau, khong cung cép hoéc dé 16 mat khau Hé thong
quan ly tai liéu dién tur.

5. Khi ¢6 su ¢6 ky thuat xay ra trén hé thong, phai ghi nhan lai su ¢6 va
nhanh chéng thong bao vdi bo phan phu trach quan ly Hé thong quan ly tai
liéu dién tur tai co quan, t0 chirc dé dugc ho trg va xu ly kip thoi.

Pic¢u 13. Cac don vi sir dung Hé thong quén ly tai liéu dién tir

1. Khi luén chuyén vin ban dién tir trén Hé thong quan ly tai liéu dién
tu, co quan, t6 chirc da duogc cap chung thu 50 hop I¢ bat budc phai tich hop
chit ky s6 theo quy dinh tai Khoan 3, Diéu 11 nhdm dam bao tinh an toan, bao
mat, tin cdy, xac thuc cua dir liéu va chiu trach nhiém vé noi dung van ban
dién tur.
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2. Co quan, t6 chirc ¢6 trach nhiém trong viéc quan ly cac tai khoan.
dang nhap (gém: tao mdi, xo6a, chinh sua...) vao He théng quan ly tai liéu
dién tir cua cac ca nhan thudc co quan, t6 chue.

3. Khi c6 su thay d6i vé nhan su hodc chirc vu cua cé nhan tai co quan,
t6 chirc:

a) Truong hop nghi viéc, vé huu hodc chuyén cong tac dén don vi khac:
thuc hién v6 hiéu hoa tai khoan nguoi dung trén hé thong cua don vi, dam
bao ca nhan khong dang nhap va st dung dugc He thong quan ly tai liéu di¢n
ta. Pon vi luu y khong xda tai khoan cua cd nhan dé tranh truong hop mat
qua trinh xtr ly cua van ban, cong viéc;

b) Trudng hop tiép nhan c4 nhan méi: thuc hién tao mdi va phan quyén
tai khoan ngudi dung dé dang nhap vao Hé thong quan ly tai liéu dién tur;

¢) Trudng hop thay d6i chirc vu hodc vi tri cong tac clia c4 nhén tai co
quan, to chirc: thuc hién phan quyén, chinh stra va cdp nhat thong tin tai
khoan nguoi dung trén Hé thong.

4. Trong truong hop He thong quan ly tai liéu dién tu tai don vi xay ra
su ¢o bi ngung hoat dong, don vi phai tlen hanh xu ly cong viéc trén glay
hoac cong cu khéc. Dong thoi, co quan, t6 chirc phai nhanh chéng lién hé Vo
S& Thong tin va Truyén théng dé duoc hd tro va xu ly kip thoi. Sau khi su ch
da duoc khic phuc, don vi phai kiém tra lai tinh on dinh cua Hé thong va thuc
hién cap nhat cac thong tin da xtr 1y vao Hé thong.

5. PBinh ky hang ngay sao luu dir liéu van ban tai don vi dé dam bao an
toan, an ninh cho Hé thong quan ly tai liéu dién tu.

6. Khi trién khai hay sir dung Hé thong quan ly tai liéu dién tir tai don
vi can phdi hop véi S& Thong tin va Truyén théng dé thuc hiéc viéc lién
thong két ndi v6i nén tang tich hop, chia sé dir liéu Thanh phé H6 Chi Minh
(HCM LGSP).

7. Glri van ban vé S¢ Thong tin va Truyén thong trong truong hop co
quan, t6 chtrc cé nhu cau cap mdi, bo sung, hiy bé ma dinh danh.

Diéu 14. Cong tac dam bio an toan thong tin

1. St dung Mang d6 thi bang thong rong ctua Thanh phd (Metronet)
hoac hé thong tir xa bang mang riéng ao (VPN) dé két ndi véi may chu cai
dat Hé thong ‘quan ly tai liu dién tur cua co quan, t6 chuc tai Trung tam dur
liéu thanh phd trong qua trinh cip nhat ma nguon hoic sao luu hé théng co s&
dir liéu.

2. St dung giao thue an toan HTTPS (TLS 1.0 tr¢ Ién) khi gui, nhan
van ban dién tir trén h¢ thong lién thong.

3. Thuc hién quét, kiém tra va diét ma doc cho cac van ban dién tir
trude khi phat hanh. Pam bao tap tin (file) van ban di¢én tr an toan, khong bi
lay nhiém hoac bi nhing cac ma doc.
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4. Co cac bién phap tang cuong bao dam an toan thong tin mang doi
v6i Hé thong quan ly tai liéu dién ta.

Chuong 111
TRACH NHIEM CUA CAC PON VI THAM GIA HE THONG
QUAN LY, SUDUNG HE THONG QUAN LY TAI LIEU PIEN TU
Diéu 15. Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phé

Thuc hién téng hop, trich Xuat thong tin, dit liéu va bao céo vé tinh
hinh guri, nhan van ban dién tir cua cac don vi thong qua Hé théng quan ly tai
liéu dién tir ciia Thanh phé cho Uy ban nhan dan Thanh phé dinh ky hang
quy, 6 thang, hang nam hodc theo yéu cau dot xuat.

Piéu 16. S& Thong tin va Truyen thong

1. Chu tri, phdi hop véi cac don vi xdy dung, quan ly, van hanh nén
tang tich hop, chia sé dir liéu Thanh phé H6 Chi Minh (HCM LGSP); thuc
hién két n6i voi nén tang tich hop chia sé dit liéu quoc gia.

2. Chu tri huéng dan cac don vi vé viée str dung ma dinh danh don vi,
ma dinh danh van ban va dinh dang dir liéu goi tin phuc vu két ndi cac Hé
thong quan ly tai lidu dién tir @& gui, nhan van ban dién t; quan ly théng
nhat danh sach ma dinh danh cua cac don vi phuc vu gui, nhén vén ban dién
tir; tong hop, cap nhat kip thoi mé dinh danh co quan khi ¢6 su thay do6i vé
don vi hanh chinh, co cau t chirc cua cac don vi vao Hé thong thong tin
quan ly danh muc dién tr dung chung cta cac don vi trén dia ban Thanh pho

3. Pam bao nén tang tich hop, chia sé dir liéu Thanh phé H6 Chi Minh
(HCM LGSP) hoat dong 6n dinh va lién tuc; hod tro k¥ thuat cho cac don vi
trong viéc két ndi Hé théng quan ly tai lidu dién tr cua don vi voi HCM
LGSP.

4. Huong dan thu tuc dang ky chimg thu sb cho cac don vi va ca nhan;
huéng dan k¥ thuat cho cac don vi trong viéc Umg dung chit ky s6 trong viéc
phat hanh van ban dién tir qua mang.

5. Can ct nhu cAu cta cac don vi hang nam, phdi hop véi S Tai chinh,
S& Ké hoach va Pau tu dé lap ké hoach kinh phi cho viéc quan ly, xay dung
va duy tri He thong quan ly tai liéu dién tu dé trinh Uy ban nhan dan Thanh
phd xem xét, quyét dinh.

6. Thuong xuyén theo ddi hoat dong cua Hé thong va t1ep nhéan thong
tin, thong bao su co k¥ thuat tir cac don vi tham gia vao Hé théng quan ly tai
liéu dién tu.

7. Hd tro cac don vi xtr ly va khac phuc céc sy c¢d vé k¥ thuat va 16i xay
ra trén Hé thdng quan 1y tai liéu dién tr trong thoi gian sém nhat.

8. Phoi hop véi co quan, td chirc d nghi kiém tra viéc thuc hién nhan
van ban tr nén tang tich hop, chia sé dit liéu Thanh phé H6 Chi Minh (HCM
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LGSP) vé don vi trong truong hgp cac van ban chua dugc tiép nhan trong
thoi gian 3 - 4 ngay lam viéc.

9. Can clr vao két qua danh gia hidu qua su dung Hé thong quan ly tai
liéu dién tir cua cac don vi hang ndm, tham muu cho Uy ban nhan dan Thanh
phé hinh thirc khen thudng hodc xtr ly cac vi pham phu hop.

Didu 17. Céc don vi tham gia vao Hé thong quan ly tai li¢u dién tir

1. Chiju trach nhiém td chirc trién khai, quan ly Hé thong quan ly tai
liéu dién tir trong pham vi quan ly cua co quan, to chtrc.

2. Quan triét va chi dao cac ca nhan thu¢c co quan, t6 chire sur dung H¢
thong quan ly tai liéu dién tur trong tac nghiép hang ngay.

3. Ban hanh Quy ché quan ly, str dung Hé théng quan 1y tai liéu dién tir
tai don vi.

4. Thuong xuyén theo ddi hiéu qua sir dung Hé théng quan ly tai liéu
dién tur tai co quan, t6 chirc. Tong két, bao cao tinh hinh st dung vé So
Théng tin va Truyén thong hang quy dé tong hop bao cédo Uy ban nhan dén
Thanh phé.

5. Pon vi thuc hién khi tham gia lién thong gui nhan van ban dién
tu lién thong phai c6 bd phan gidm sat trang thai lién thong van ban theo
Quyét dinh 28/2018/QD-TTg. Néu van ban khong guri dén nén tang tich hop,
chia sé dir liéu Thanh phé H6 Chi Minh (HCM LGSP) dugc hodc don vi
nhan khong phan hoi dugc trang thai da nhan thi don vi gui ¢6 trach nhiém
bao S& Thong tin va Truyén thong phdi hop kiém tra xir ly.

6. Lién h¢ voi S Thong tin va Truyén thong khi can hd trg vé ky thuat,
khéc phuc su ¢6 hodc hudng dan st dung, van hanh Hé théng quan ly tai lidu
dién tu.

Chuwong IV
TO CHUC THUC HIEN
Pié¢u 18. Khen thwéng va xir Iy vi pham
1. Céac co quan, t6 chirc va ca nhan c6 thanh tich xuét séc trong viéc

tuan thu va thuc hién Quy ché nay sé& dugc xem xét khen thuong theo quy
dinh.

2. Moi hanh vi vi pham céc diéu khoan trong Quy ché nay, tuy theo
tinh chat, mirc d6 vi pham sé& bi xur ly ky luat, xt ly vi pham hanh chinh
hodc truy ctru trach nhiém theo quy dinh cua phéap luat hién hanh.

Piéu 19. T6 chire thye hién

1. Thu truéng céc co quan, to chirc tham gia vao H¢ théng quan ly
tai liéu dién tir c6 trach nhiém to chuc trién khai va thuc hién Quy ché
nay tai don vi.
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2.S& Thong tin va Truyén thong huéng dan, don doc va kiém tra
cac don vi va cac co quan, to chirc, ca nhan c6 li€én quan thuc hién Quy
ché nay.

3.86 Tai chinh, S& Ké hoach va Pau tu tong hop, dé xuat kinh phi
duy tri hoat dong va vén hanh H¢ thong quan ly tai liéu dién tu hang nam
trinh Uy ban nhan dan Thanh pho.

4. Trong qua trinh thyc hién Quy ché nay, néu co van dé phat sinh,
vudng mac, cac co quan, t6 chuc phan anh kip thoi vé So Thong tin va
Truyén thong dé tong hop bao cao Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét,
stra d6i, bo sung cho phu hop.

5. Truong hop cac van ban quy pham phap luat vién dan trong quy
ché nay duoc stra doi, bo sung hodc thay thé, bai bo thi 4p dung theo céc
quy dinh md&i dugc ban hanh./.

UY BAN NHAN DAN THANH PHO






