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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tié€p nhén, xit Iy, phat hanh
va quan ly van ban dién tir tai cac co quan hanh chinh nha nwéc tinh Ha Nam

UY BAN NHAN DAN TINH HA NAM

Cén cir Ludt Té chike chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 ndm 2015;

Cdn cir Ludt Giao dich dién tur ngay 29 thang 11 nam 2005;

Can cwr Ludt Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006,

Can cw Ludt Luu triv ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cdan cit Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thdng 4 nam 2007 cia
Chinh phii vé viéc iimg dung cong nghé thong tin trong hoat dpng ciia co quan
nha nuoc;

Cdn cit Quyét dinh sé 28/2018/QP-TTg ngay 12 thdng 7 nam 2018 cia
Thii tuémg Chinh phii vé viée giri, nhdn vin ban dién tir giita cdc co quan trong
hé thong hanh chinh nha nuée;

Cdn cit Théng tw 56 01/2019/TT-BNV ngay 24 ngay 01 ndm 2019 cia Bo
NGi vu quy dinh quy trinh trao doi, luu tri¥, xir Iy tai liéu dién tik trong cong tdc
vin thu, cde chike ning co ban cia Hé thong quan Iy tai liéu dién tir trong qud
trinh xir Iy cdng viée ciia cdc co quan, t6 chikc;

Cdn cik Thong tw s6 02/2019/TT-BNV ngay 24 thdng 01 nam 2019 ciia Bo
Néi vu quy dinh tiéu chudn dit liéu théng tin ddu vao va yéu cdu bao quan tai
liéu e triv diénm tir;

Theo dé nghi ciia Gidm doc S6 Théng tin va Truyén thong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhén, xir Iy, phat
hanh va quan ly van ban dién tir tai cac co quan hanh chinh nha nudc tinh Ha Nam.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc thi hanh tir ngay 28 thang 10 nam 2019
va thay thé Quyét dinh sé 20/2007/QD-UBND ngay 31 thang 12 nim 2007
ctia Uy ban nhén dén tinh v& viéc ban hanh quy ché sir dung phin m&m Quan
ly van ban va hé so cong viéc, Trang thong tin dién tir phuc vu diéu hanh;
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Quyét dinh sé 44/2014/QD-UBND ngay 08 thang 10 nam 2014 cia Uy ban
nhén dén tinh vé viéc ban hanh quy dinh viéc trao doi vin ban dién tir trén moi
treong mang trong hoat dong cua co quan nha nude tinh Ha Nam.

Piéu 3. Chanh Van phong Uy ban nhén dan tinh, Thi trudng céc Sé, Ban,
nganh; Chu tich Uy ban nhan dén céc huyén, thanh phd; Chu tich Uy ban nhan
dan xa, phuong, thi tran; cac td chire, ¢4 nhéan c6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay.p"

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
- B Thong tin va Truyén théng; CHU TICH

- Cuc Kiém tra viin ban QPPL - B Tu phap;

- TT Tinh uy, TT HDND tinh;
- Chu ticl“l, cac PCT UBND tinh;
- Nhu Diéu 3;

- Céng TTDT tinh; Cong bao tinh;

- Bao Ha Nam; Pai PTTH tinh;

- VPUB: LDVP, Cic phong, Ban, TT truc thudc;
-Luu: VT, KGVX. %
Nguyén Xuan DPong



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

QUY CHE
Tiép nhin, xir Iy, phit hanh va quin Iy vin bin dién tir
tai cac co' quan hanh chinh nha nwéc tinh Ha Nam
(Ban hanh kem theo Quyeft dinh s6 40 /2019/0D-UBND ngay A6 /10 /2019
cua Uy ban nhdn dadn tinh Ha Nam)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quéan 1y van
ban dién tir trén HEé thong quan ly van ban va diéu hanh cta cic co quan hanh
chinh nha nudc trén dia ban tinh Ha Nam.

2. Quy ché nay khéng ap dung ddi véi viée gui, nhan vin ban dién t& c6
ndi dung thudc bi mat nha nudc theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Cac co quan hanh chinh nha nuéc, don vi sy nghiép trén dia ban tinh
Ha Nam (sau day goi tat la co quan, don vi).

2. Cén b, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong cua cac co quan quy dinh
tai Khoan 1 DPiéu nay (sau day goi tat 14 can bg, cong chirc) va cdc ca nhén, t0
chirc co lién quan tham gia quan ly, khai thac st dung Hé thong quan ly van
ban va diéu hanh cua tinh trén moi treong mang.

3. Khuyén khich cac co quan, don vi khong thugc Khoan 1 Pidu nay trén
dia ban tinh 4p dung Quy ché nay trong viéc giri, nhén van ban dién tir trén moi
trudng mang.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, céc tir ngir dudi ddy dugc hiéu nhu sau:

1. Vin ban dién tir 13 van ban dudi dang thong diép dit lidu, theo thé thic
dinh dang do co quan nha nudc c6 tham quyén quy dinh, duoc tao lap hodc
duoc so hoa tir van ban gidy.

2. Truc lién thong van ban ndi tinh 1a giai phép k¥ thuat, cong nghé dugce
trién khai tir Van phong Uy ban nhéan déan tinh t&i cac co quan nha nudce tinh Ha
Nam dé két noi, lién thong gui, nhan van ban dién tu.

3. Hé thong quén 1y vin ban va diéu hanh 12 phin mém c6 chirc nang tiép
nhéan, xtr ly, phat hanh, quan ly vin ban dién t& ctia cac co quan nha nudc trén
moi truong mang va dugc két ndi, lién théng vai Truc li€n thong van ban quoc
gia dé gui, nhan van ban dién tir véi cac Bg, nganh, dia phuong khac.
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Diéu 4. Pinh dang vin ban dién tir

1. Thé thire va k¥ thuat trinh bay van ban dién tir thue hién theo quy dinh
tai Nghi dinh s 34/2016/ND-CP ngay 14 théng 5 nam 2016 ctia Chinh phu vé
viéc quy dinh chi tiét mot sb didu va bién phéap thi hanh Luét Ban hanh van ban
quy pham phap lut va Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm
2011 ctia Bo Noi vu huéng dan vé thé thic va ky thuét trinh bay van ban hanh
chinh, trir yéu té thé thirc vé ky s6 ctia ngudi ¢6 thdm quyén va ky sb cia co
quan, t& chirc quy dinh tai Piéu 12, Piéu 13 Théng tu s6 01/2019/TT-
BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua B§ No6i vu quy dinh quy trinh trao doi,
luu trir, xur 1y tai liéu dién tir trong cong tac vén thu, cdc chirc ndng co ban cua
hé théng quan 1y tai liéu dién tir trong qué trinh xir ly cong viée clia cic co
quan, t6 chirc.

2. Str dung bd ma céc ky tu tiéng Viét trong vin ban dién tir theo tiéu
chuan TCVN 6909: 2001 trong trao doi thong tin van ban dién tir giita cac co
quan, don vi.

3. Tiéu chudn vé truy cap thong tin 4p dung theo Théng tu s6 39/2017/TT-
BTTTT ngay 15 thang 12 nam 2017 cua B Thong tin va Truyén thong vé ban
hanh Danh muc tiéu chuan k¥ thuat vé img dung cong nghé thong tin trong co
quan nha nudc.

4. Pinh dang van ban dién tu:

a) Pinh dang cac van ban, tai liéu dugc ky sd: * pdf;

b) Pinh dang céc tai liéu la van ban: *.txt, *.rtf, *.doc; *.docx, *.odt;

¢) Pinh dang cac tai liéu la bang tinh: *.csv, *.xls, * xlsx, *.ods;

d) Pinh dang cac cac tai liéu chi doc: *.pdf;

d) Pinh dang céc tai liéu anh db hoa: *.jpg, *png, *.gif.

Diéu 5. Gia tri phap Iy ciia viin ban dién tir

1. Vin ban dién tir d3 ky s6 theo quy dinh cta phap lut duoc giri, nhan
qua Hé thong quéan ly van ban va diéu hanh cua tinh c6 gia tri phap ly tuong
duong vin ban gidy va thay cho viéc giri, nhdn van ban gidy, trir trudng hop
quy dinh tai Khoan 5 Diéu 6 Quy ché nay.

2. Vin ban dién tir khong thudc Khoan 1 Piéu nay dugc giii, nhan qua Hé
thong quan ly vdn ban va diéu hanh cua tinh cé gia tri dé biét, tham khao,
khong thay cho viéc guri, nhan van ban giay.

Diéu 6. Nguyén tic giri, nhan vin ban dién tir

1. Viéc gtri, nhan van ban dién tir phai thuc hién theo nguyén tic quy dinh
tai Diéu 5 cua Luat Giao dich dién tir va tudn theo cac quy dinh khac cta phap
luét vé bao vé bi mat nha nude, an ninh, an toan thong tin va van thu, luu tri.
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2. T4t ca cac van ban dién tir thude thdm quyén ban hanh va giai quyét cia
cac co quan, don vi phai dugce giri, nhan qua Hé thong quan ly van ban va dieu
hanh, trir cac truong hop bén giri hodc bén nhan chua cé Hé thong quan ly vin
ban va diéu hanh két noi, lién thong véi nhau. Khong phat hanh vén ban dién tir
trén hé thong thu dién tir (email) khi van ban dugc gui, nhdn qua Hé thong
quan ly van ban va diéu hanh.

3. Céc co quan, don vi khong phat hanh vin ban gidy khi d3 giri van ban
dién tir dwoc ky s0, trir cac trudng hop quy dinh tai Khoan 5 Diéu nay.

4. Bén nhén ¢ quyén tir chdi nhén van ban dién tir néu vin ban dién tir d6
khong bao dam céc nguyén tic, yéu cau vé giii, nhan va phai chiu trach nhi¢m
vé viée tir chdi d6, dong thoi bén nhan phan hoi cho bén giri dwgc biét thong
qua Hé théng quan ly vin ban va didu hanh hodc Truc lién thong van ban qudc
gia @ xi Iy theo quy dinh.

5. Cac van ban dién tir dugc gii kém vén ban gidy gom:

a) Vin ban giri Chinh phu, Thi tuéng Chinh pht theo quy dinh tai quy ché
lam viéc ctua Chinh phu;

b) Van ban gui cac Bg, nganh theo danh muc quy dinh cua cac bg, nganh;

c) Vin ban quy pham phép luat;

d) Vn ban, hd so (gom to trinh hodc vin ban béo cao kém theo dé 4n, du
an, du thao van ban va cac tai liéu can thiét khac) trinh Uy ban nhan dan tinh,
Chu tich Uy ban nhan dan tinh;

d) Céc van ban c6 lién quan dén cong tac tai chinh, nhan sy, khiéu nai td
cao (khong co6 tinh chat mat).

Pi¢u 7. Yéu cau giri, nhan viin ban dién tir

1. Van ban dién ttr phai duge dam bao tinh x4c thuc vé ngudn gde, su toan
ven, an toan thong tin, dir liéu trong qua trinh guri, nhan, xur ly va luu trir.

2. Van ban dién tir phai dugc phat hanh ngay trong ngay van ban dé dugc
ky ban hanh, chdm nhét 14 trong budi sang ctia ngdy lam viéc tiép theo. Vin
ban dién tir dén sau khi dugc tiép nhén, néu bao dam gi4 tri phép 1y phai duge
xir ly kip thoi, khong phai chd van ban gidy (néu co).

Trudng hop van ban dién tir thude loai khin phai dwoc dat ché d wu tién,
ghi rd mirc d khén, giri ngay sau khi d3 ky s va phai dwoc trinh, chuyén giao
xir Iy ngay sau khi tiép nhén.

3. Van ban dién tr phai dugc theo doi, cdp nhéat tu dong trang thai gui,
nhén, xir I trén Hé théng quan 1y van ban va dieu hanh.
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4. Bao d¢am céc yéu cdu vé ha ting ky thuét, cong nghé, an toan thong tin
va giai phap két néi, lién thong Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh.

5. Vin ban dién tir phai ¢am bao yéu ciu vé thé thic va k¥ thuét trinh bay,
dinh dang van ban dién tir dugc quy dinh tai Piéu 4 Quy ché nay.

Chuong I1
QUY TRINH TIEP NHAN, XU LY, PHAT HANH
VA QUAN LY VAN BAN PIEN TU

Diéu 8. Noi dung va yéu ciu thong tin ciia vin ban dién tir

1. Noi dung va yéu cau thong tin ctia van ban dién tir thuc hién theo Piéu
10 Quyet dinh s6 28/2018/QD-TTg.

2. Ma dinh danh cta co quan, td chirc: Mdi co quan, don vi ¢6 mét mé dinh
danh khi tham gia guri, nhdn van ban dién tir trén Hé thong quan ly van ban va
didu hanh (thyc hién theo quy dinh tai Quyét dinh s§ 2138/QB-UBND ngay 12
thang 12 ndm 2017 cua Uy ban nhén dan tinh vé viéc ban hanh m4 dinh danh céc
co quan, don vi thudc, tryc thudc Uy ban nhan dan tinh Ha Nam).

3. M3 dinh danh vin ban: Mbi vin ban dién tir c6 moét ma dinh danh vin
ban. C4u tric ma dinh danh vén ban gom:

a) M4 dinh danh ciia co quan, td chirc theo quy dinh cua phép ludt;

b) Ndm ban hanh van ban, s6 thir ty van ban duge ban hanh trong nam.

Piéu 9. Tiép nhén, xit 1y viin ban dén

1. Tiép nhan vin béan dién tir dén:

Trude khi tiép nhén, van thw bén nhan kiém tra chit ky s6 trén van ban
dién tr dén.

a) Truong hgp dam bao tinh x4c thuc, tinh toan ven trén van ban dién ti
dugc ky s0 thi van thu bén nhén tién hanh ti€ép nhan va c6 trach nhiém thong
bao ngay trong ngay thong qua Hé thong quan ly van ban va dicéu hanh cho bén
gui biét vé viéc da nhén van ban.

b) Truong hgp khong dam bao tinh xac thue, tinh toan cta van ban dién tir
dugc ky s0, van thu bén nhén phai kip thai phan hoéi thong qua Hé thong quén
Iy van ban va diéu hanh dé bén g biét, xir ly theo quy dinh.

2. Thu hoi vin béan dién tir

Bén giri phai thong béo trén Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh cho
bén nhén biét dé xir Iy thu hdi. Bén nhén cé trach nhiém hiy bo vin ban dién tir
do6 trén HE thong quan ly van ban va di€u hanh, dong thoi thong bao viéc da xir
Iy van ban dién tir dwoc thu hdi cho bén gui biét.
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3. S6 hoa van ban dén tir van ban gidy

a) Vin thu bén nhan thuc hién sb héa vin ban dén dinh dang gidy, ky sb
cua co quan, don vi theo quy dinh tai Piém ¢ Khoan nay; viéc so hoéa tai liéu
gtri kém vin ban c6 dinh dang gidy cén cir vao Danh muc van ban phai s6 hoa
va yéu cau quan ly, thuc tien hoat déng do co quan quy dinh;

b) Tiéu chudn s6 hoa tai liéu:

- Pinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr¢ 1én;

- Anh mau;

- P phén giai téi thidu: 200 dpi;

- Ty 1é s6 héa: 100%.

¢) Hinh thtc chit ky sb ctia co quan, don vi thuc hién sé héa trén van ban
s0 héa dé xtr ly cong viéc trong HE thong:

- Vi tri: Géc trén, bén phai, trang ddu vin ban;

- Hinh anh: D4u ciia co quan, don vi sb héa vian ban, mau do, kich thudc
bang kich thudc thuc té cua dau, dinh dang Portable Network Graphics (.png);

- Thong tin: Tén co quan, don vi, thoi gian ky (ngay, thang, nidm; gio,
phat, gidy; mai gio Viét Nam theo Tiéu chuan ISO 8601).

4. Xt 1y vén ban dén

a) Sau khi tiép nhan vin ban dién tir dén hodc vin ban gidy dén da thuc
hién s0 hoa, van thu bén nhén tién hanh cdp nhat thong tin van ban dén vao Hé
thong quan ly van ban va diéu hanh theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 6 Thong tu
s0 01/2019/TT-BNV; sau d6 chuyén cho nguoi ding dau co quan hodc nguoi
dugc co quan giao trach nhi€m phan phoi, chi dao giai quyét van ban (sau day
goi la nguoi ¢6 tham quyen).

b) Ngudi dimg dau co quan hodc ngudi cé thAm quyén cé trach nhiém
phén phoi, chi dao don vi, c4 nhén chu tri giai quyét van ban. D61 véi van ban
dén lién quan dén nhiéu don vi, c4 nhan, nguoi c6 thim quyén phai xé4c dinh 1o
don vi hoac ca nhan chu tri, don vi hodc ca nhan phoi hop, thoi han giai quyét
van ban va y kién chi dao ndi dung giai quyét.

¢) Giai quyét vin ban dén: Pon vi, cd nhan dugc giao giai quyét vin ban
dén c6 trach nhiém to chirc giai quyét theo quy trinh xir ly van ban dén dugc
thue hién trén Hé thong quan ly van ban va di€u hanh cia co quan, don vi.

Diéu 10. Soan thio, ban hanh, phat hanh vin ban di
1. Soan thao van ban di

Ca nhan duogc giao soan thao van ban: Tién hanh du thdo vin ban, cap
nhét thong tin va dua du thao van ban vao Hé thong quan ly vin ban va diéu
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hanh; thuc hién céc bude xin ¥ kién déng gop, tiép thu hoan chinh du thao,
trinh 1anh dao don vi, chuyén véan thu kiém tra thé thic, k¥ thuat trinh bay vén
ban theo quy dinh tai Piéu 10 Thong tu s6 01/2019/TT-BNV.

2. Ban hanh, phat hanh vén ban di

a) Viéc ban hanh, phat hanh van ban di thuc hién theo quy dinh tai Piéu
11 Thong tu s6 01/2019/TT-BNV;

b) Vin ban dién tir sau khi dwoc ngudi ¢6 thim quyén phé duyét, ky ban
hanh, ky sd theo quy dinh cta phép luat phai giri dén bén nhan théng qua Hé
théng quan 1y van ban va diéu hanh duoc két néi, lién thong véi nhau.

¢) Bén giri ¢6 trach nhiém kiém tra, theo ddi, dam bdo vin ban dién tir
duoc giri dén dung bén nhan.

d) Trudong hop van ban di cé d& nghi vin ban phan héi, phai cap nhat day
¢t thong tin yéu ciu phan hdi, thoi han xir 1y;

@) Trudng hop vin ban di @ x Iy hodc phan hoi cho van ban dén, phai ¢6
lién két v6i van ban dén.

3. Theo di viéc chuyén phat vin ban di:

a) Vin thu co quan, don vi giri viin ban cé trach nhiém theo d&i viée tiép
nhén vin ban cua co quan, don vi thudc déi tugng nhén;

b) Ngudi chi tri soan thao vin ban di ¢6 trach nhiém theo d&i viée tiép
nhén, x1r ly van ban do co quan, don vi minh gui.

Piéu 11. Hinh thite chit ky sé ciia ngwdi c6 thim quyen, cia co
quan, don vi ban hanh van ban
1. Hinh thirc chit ky sb ctia ngudi cé thdm quyén

a) Vi tri: tai vi tri ky cta ngudi c6 thim quyén ky ban hanh vin ban trén
van ban giay.

b) Hinh anh: chit ky cta ngudi c6 thim quyén trén vin ban gidy, mau
xanh, dinh dang (.png).

2. Hinh thirc chit ky s6 ctia co quan, don vi ban hanh vin ban

a) Vi tri: trim 1én khoang 1/3 chit ky ctia ngudi ¢6 thim quyén vé phia bén trai;

b) Hinh anh: diu cia co quan, don vi ban hanh van ban, mau do, kich
thude bang kich thude thuc té cia dau, dinh dang (.png);

c) Thong tin: Tén co quan, don vi, thoi gian ky (ngay, thang, nim; gio,
phit, gidy; mai gio Viét Nam theo Tiéu chuan ISO 8601).
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Piéu 12. Thoi diém giri, nhan viin ban dién tir

1. Thoi diém giri mot van ban dién tir dén céc co quan, don vi 13 thoi diém
van ban dién tr d6 dugc van thu co quan gui phat hanh trén Hé thong quan ly
van ban va diéu hanh va ¢6 hdi b4o vin ban giri thanh céng.

2. Thoi diém nhan mot vin ban dién ti tai co quan, don vi duge xac dinh
1a thoi didm van ban dién tir @6 nhip vao Hé théng quéan 1y vin ban va diéu
hanh cta co quan nhan, néu thdi diém vin ban nhép vao hé théng ngoai gio
hanh chinh thi thoi diém tiép nhén vin ban dién tr dén, duoc tinh 1a thoi diém
bat dau gio hanh chinh ké tiép.

3. Thoi gian gui, nhdn vdn ban dién ta gita cac co quan, don vi sir dung
Hé théng quén 1y van ban va didu hanh cda tinh bao dam théng nhat, ddng bd
theo mui gio Viét Nam (Tiéu chudn ISO 8601) va ddng bo theo Truc lién théng
vin ban ndi tinh va Truc lién thong vin ban qudc gia.

Piéu 13. Tao lap hd so dién tir

Ca nhan dugc giao nhiém vu lap hd so, cin ¢t vao Danh muc hd so trong
nim dé xac dinh sb, ky hiéu hd so cho vin ban di, vin ban dén va cac tai liéu
lién quan cép nhat vao Hé thdng quan ly van ban va diéu hanh theo quy dinh tai
Diéu 16 Thong tu s6 01/2019/TT-BNV.

Piéu 14. Quan Iy, lwu trir vin ban dién tir

1. Tat ca van ban dén, van ban di phai dugc cap nhét vao Hé théng quan ly
vin ban va diéu hanh cta co quan, don vi, trir van ban ¢ ndi dung thude bi mat
nha nudec.

2. S6 ctia mét van ban dén, s6 clia mét vin ban di phai 1a duy nhét trong
Hé thong quan 1y van ban va didu hanh cta co quan, don vi.

3. Van ban dén, van ban di phai dam bao tinh xéc thuc vé ngudn géc, tinh
toan ven, an toan trong moéi trudng mang.

4. Viéc nop luu, quan ly hé so dién tir tai luu trit co quan, don vi va huiy
tai liéu dién tir hét gia tri dugc thuce hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh
s6 01/2013/NB-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 ctia Chinh phi quy dinh chi tiét
thi hanh mét s6 diéu ctia Luat Luu trit.

Piéu 15. Tong hop thong tin, tinh hinh giri, nhin vin ban dién tir

1. Viéc téng hop, trich xuét thong tin, dir liéu vé tinh hinh, két qua gui,
nhan vadn ban dién tr cua cac co quan, don vi dugc thyc hién tu dong trén He
thdng quan 1y vin ban va diéu hanh.
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2. Vin phong Uy ban nhan dén tinh téng hop, trich xuét théng tin, dit liéu
vé tinh hinh giri, nhén vin ban dién tir cta cac S&, Ban, nganh, Uy ban nhan
dan cap huyén, cip xa thong qua Hé théng quan Iy van ban va diéu hanh.

3. Thong tin v& tinh hinh gui, nhan van ban dién tr cia cac co quan, don vi
bao dam chia sé, cong khai trén Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh va cac hé
thong thong tin khéc phuc vu sur chi dao, diéu hanh cta Uy ban nhén dan tinh.

Piéu 16. Lap lich cong tac

1. Cac co quan, don vi, can bg, cong chuc, vién chirc phai lap lich cong
tac hang tuan trén H¢ thong quén ly van ban va diéu hanh.

2. Thu trudng co quan cé trach nhiém chi dao, giao don vi truc thudc lap
lich cong tac cuia co quan.

3. Thi trudng cac don vi truc thude cé trach nhiém lap lich cong tac cia
don vi minh.

4. Can b, cong chirc, vién chirc c6 trach nhi€ém lép lich cong tac ctia ca nhan.

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 17. Trach nhiém cia Vin phong Uy ban nhan dan tinh

1. Phéi hop vé6i S& Thong tin va Truyen thong va cac co quan lién quan 0
chirc kiém tra, gidm sat, tong hop béo cdo Uy ban nhan dan tinh vé két qua thuc
hién trao dbi vin ban dién tir trén Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh gira
cac co quan nha nudec.

2. Phéi hop véi S& Théng tin va Truyén théng va cac co quan lién quan
thue hién két ndi dong bo, chia sé¢ dir liéu giita Hé thong quan ly van ban va
diéu hanh véi Cong Dich vu cong va Hé théng théng tin mét clra dién tir cia
tinh va cdc hé thdng thong tin khac (néu c6) nham dép tng yéu cau giai quyét
cong viéc cua céac co quan, don vi.

Piéu 18. Trich nhiém ciia S& Thong tin va Truyén thong

1. Chu tri, phdi hop véi Vin phong Uy ban nhén dén tinh, S& Néi vu t6
churc trién khai thuc hién Quy ché nay.

2. Tham muu, dé xuét cac chinh séch, quy dinh, nhim tang cuong cong
tac an toan, an ninh thong tin trong viéc trao dbi, luu trir, xir ly van ban dién tir;
thuong xuyén tap huan, huéng dan thuc hién cong tac bao dam an toan, an ninh
thong tin.

3. Phéi hop véi cac co quan to6 chirc dao tao, huéng dan cén bo, cong
chirc, vién chirc nng cao k§ nang st dung Hé théng quan ly van ban va diéu
hanh trong didu hanh, giai quyét cong viéc.
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4. HS tro, huéng din cc co quan, don vi vé sir dung ma dinh danh khi
tham gia gui, nhan van ban dién tr trén Hé thong quan ly van ban va diéu hanh.

5. Hd trg, huéng dan cac co quan, don vi trong viée sir dung chit ky s cho
van ban dién tir theo quy dinh tai Quy ché nay.

Dicu 19. Sé Noi vu

1. Chu tri, phdi hop véi S& Théng tin va Truyén thong t chirc danh gia,
chdm diém cong tac cai cach hanh chinh lién quan dén viéc thuc hién Quy ché
nay; xét thi dua, khen thudng hang nam.

2. Chi tri, phéi hop v6i S& Thong tin va Truyén théng va co quan c6 lién quan
huéng dan the hién quy dinh ctia phap luat vé luu trit van ban, hd so dién tir.

Piéu 20. Trach nhiém ciia cic co quan, don vi
1. Thu truéng co quan, don vi:

a) Chju trach nhiém chi dao trién khai, t6 chic thuc hién Quy ché nay;
thuong xuyén kiém tra, dén déc, nhic nhé viéc thyc hién; guong miu trong
viéc sir dung van ban dién tir, st dung chir ky s va thuc hién viéc quan ly, diéu
hanh c6ng viéc qua Hé théng quan ly vin ban va diéu hanh;

b) Cht dong phdi hop véi Vin phong Uy ban nhan dén tinh thiét lap tai
khoan ding nhdp HE thong quan ly van ban va diéu hanh cho can bg, cong
chitc, vién chirc dé gtri, nhén vén ban dién tir trong ndi b co quan, don vi;

¢) Trién khai sir dung chit ky s6 cho vin ban dién tir ctia co quan, don vi
minh theo quy dinh;

d) Phan cong can bd chuyén trach hodc phu trach cong nghé thoéng tin
quan tri hé théng phan mém;

d) T6 chic ddo tao, huéng dén cén bd, cong chirc, vién chitc st dung Hé
théng quan 1y vin ban va didu hanh trong diéu hanh, giai quyét cong viéc;

e) Bao dam didu kién ha ting k§ thut trién khai thuc hién tiép nhan, x&
ly, phat hanh va quén ly van ban dién t.

2. Can bg, cdng chtrc, vién chirc:

a) Str dung hiéu qua Hé théng quan 1y vin ban va didu hanh dé giai quyét
cong viéc dugc giao;

b) Thudng xuyén thay ddi mat khau tai khoan dugc cdp va ty bao vé tai
khoan ctia minh. Truong hop bi mat quyen kiém soat tai khoan phai thong bao
ngay voi can b chuyén trach hodc phu trach cong nghé thong tin cta co quan,
don vi dé khic phuc.

¢) Chiu trach nhiém vé viée xir Iy vén ban, ndi dung thong tin clia ¢4 nhén
trao doi trén Hé thong quan ly van ban va diéu hanh.
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d) Khong ding nhap bang tai khoan ctia nguoi khac va khéng cung cép tai
khoan cua cd nhan cho nguoi khac dang nhap vao Hé thong quan ly van ban va
diéu hanh.
3. Can b chuyén trach hoac phu trach cong nghé thong tin:

a) Thuong xuyén theo doi, quan tri hé théng, xur ly cac su cb theo huéng
dan ctia don vi cung cap phan mém;

b) Ho trg, huéng dan cén bd, cong chire, vién chirc trong qua trinh st
dung Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh;

c) Trong trudng hop Hg thong quan 1y vin ban va diéu hanh gip su cd, phai
tién hanh céc bién phéap can thiét trong kha ning nhim nhanh chéng khic phuc,

giai quyét s cb. Thong béo ngay cho S& Théng tin va Truyén thong, Vin phong
Uy ban nhén dén tinh d€ c6 thdng tin huéng dan, khic phuc can thiét.

4. Pinh ky 6 thang, hang nam hodc dot xuat, bao céo viéc trién khai thuc
hién Quy ché nay vé S& Théng tin va Truyén thong, Van phong Uy ban nhan
déan tinh dé tong hop béo cédo Uy ban nhan dan tinh.

Dicu 21. Dicu khoan thi hanh

Trong qué trinh thuc hién ¢6 kho khan, vuéng mic va can sira doi, bd
sung, cac co quan, to chirc va cd nhan kip thoi phén anh vé Sé Thong tin va
Truyén théng dé tong hop, bao cao Uy ban nhan dén tinh xem xét, diéu chinh
Quy ché cho phu hop./g”

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Xuin Pong
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