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QUYELT PINH

V/v ban hanh Quy dinh viéc trao ddi vin ban dién t& trén méi truong mang
trong hoat dgng cia co’ quan nha nwéc tinh Ha Nam

UY BAN NHAN DAN TINH HA NAM

Can cit Luat T chirc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dén ngay 26
thang 11 nam 2003;

Can cr Luat Giao dich dién tir ngay 29 thang 11 ndm 2005;
Can ctr Ludt Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006,

Can ctr Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cia
Chinh phu v€ tng dung c6ng nghé thdng tin trong hoat déng co quan nha nudc;

xét dé nghj cia Giam d6c S& Théng tin va Truyén thong,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh viéc trao ddi vin
ban dién tir trén mo1 trudng mang trong hoat ddng cua co quan nha nude tinh
Ha Nam”.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu lyc thi hanh sau 10 ngay ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Thi trudng cac S,
Ban, Nganh; Chu tich Uy ban nhan dan huyén, thanh phd va cac td chuc, ca
nhan c6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./..2A

Noi nhin:

- B4 Théng tin va Truyén thong (dé b/c);
- TTTU, HDND tinh (& b/c);

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;

- Cuc Kiém tra vin ban B4 Tu phap;

- Nhu Piéu 3;

- Luu: VT.GT
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QUY PINH
Viéc trao d6i vin ban dién tir trén méi truong mang
trong hoat dng ciia co' quan nha nudc tinh Ha Nam
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 4%/2014/QD-UBND
ngay ()& thang 10 nam 2014 cua Uy ban nhdn ddn tinh Ha Nam)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy dinh nay quy dinh vi¢c g, nhan, lwu trit, xir ly van ban dién tr trén
moi truong mang trong hoat dgng cia co quan nha nude tinh Ha Nam.

2. Cac loai van ban mat, thf)ng tin mat hodc cAm hru hanh theo quy dinh cua
phap Iudt khong thudc pham vi di€u chinh cia Quy dinh nay.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

Quy dinh ndy dp dung d6i véi cac S&, Ban, Nganh, Uy ban nhdn dén huyén,
thanh pho (goi tét 13 co quan nha nudc), can bd, cdng chire va cac t6 chire, ca nhén
cé trao d6i van ban dién tir vd1 co quan nha nude.

Piéu 3. Giai thich tir ngi

1. Vian ban dién tir 1a van ban dwoc tao ra, giri di, nhan va luu trir bang
phuong tién dién tur.

2. Méi treong mang la moi trudng trong d6 théng tin dwoc cung cap, truyén
dura, thu thap, xt 1y, Ivu trit va trao doi théng qua co s& ha tang thong tin.

3. Chit ky s6 1a mét dang chir ky dién tir dua trén cong nghé ma khoa cong khai.

Piéu 4. Cac dang vin ban dién tir

1. Cac tai liéu vdn ban (co dinh dang: *.txt, *.doc, *.docx, *.rtf, *.odt).

2. Cac tai liéu bang tinh (c6 dinh dang *.csv, * xls, *.xIsx, *.ods).

3. Céc tai liéu chi doc (c6 dinh dang *.pdf, *.odf).

4. Cic tai liéu dang anh, db thi, d6 hoa chuyén nganh.

Piéu 5. Nguyén tic chung

1. Phong chit tiéng Vit st dung trong van ban dién tir 1a b mé cac ky tu chir
Viét Unicode theo tiéu chuan TCVN 6909:2001.

2. Tat ca cac van ban sau khi duoc lanh dao co quan, don vi ky va dong d4u
theo quy dinh thi van ban dién tir twong ung trao doi trén moi trudng mang c6 gia
tri phap ly twong dwong van ban gidy.

3. Co quan nha nwéc tham gia trao d6i van ban dién tir phai thwe hién ding
quy dinh cua Luit Giao dich dién tir va tuan theo géc quy dinh khac cia phap luat
v€ bao v€ bi mat nha nudc, cdng nghé thong tin, vién thong, van thu, luu trir.




Piéu 6. Cic hanh vi bi nghiém cim

1. Can trd hodc ngin can trai phép qua trinh truyén, giri, nhin vin ban dién tir
trén moi truong mang trong hoat dng cia co quan nha nudec.

2. Truy nhép, thay ddi, gia mao, sao chép, tiét 16, gri, huy trai phép mot phan
hodc toan bd vin ban dién tr dwoc trao doi.

3. Gian lan, mao nhén, chiém doat hodc sir dung trai phép tai khoan dién tu,
khod mat md, chirng thu sO ctia nguoi khac dé gin, nhan van ban dién .

4. Trao ddi van ban dién to dé tiét 16 bi mat nha nude, bi mit quan sy, an
ninh, kinh té, doi ngoai va nhitng thdng tin bi mat khac do phap luat quy dinh.

Chuwong I
QUY PINH CU THE
Didu 7. Danh muc viin ban dién tir trao d6i trén mdi trwong mang
1. Vin ban trao d6i hoan toan dudi dang dién tir
a) Cac loai vin ban d3 duoc xac thue bang chir ky so.
b) Cong van: Trao doi trong qua trinh xir 1y c¢éng viée, xin y kién déng gop

cac dy thdo van ban, dong gép y kiéq, phd bié'n, van ban quy pham phap luat, dang
ky lich hop, dang ky lich 1am viéc; gidy moi, gidy tri€u tap, tai li€u phuc vu hop.

¢) Bao c4o: Tuan, théng, quy, ndm, dinh ky, dot xuat, chuyén dé, hoi nghi, gui
1anh dao d¢ biét.

d) Thong bao: Gidi thidu con dau, chit ky, tru so lam viée, v kién két luan cia
lanh dao; cac ban sao van ban, lich cong tac, chwrong trinh cong tac,

2. Vian ban trao dbi dudi dang dién tir kém vin ban gidy.

Céc loai vin ban khong thudc Khoan 1 Diéu nay, khi phat hanh vin ban dién
tr, phai g1 kém van ban gidy twong tng ndi dung vin ban dién tir dd dugc ban
hanh chinh thirc.

Piédu 8. Phwrong thirc trao d6i viin ban dién tir

1. Trao dbi qua Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh

a) Co quan nha nudc phai sir dung Hé thong quan Iy van ban va diéu hanh dé
trao doi van ban dién tr trong ndi bd co quan va gilta cac co quan vdi nhau; khong
phai giri kém van ban giay.

b) Van ban dién tir trao dbi giira cac co quan nha nudc c6 giri kém vin ban
gidy khi bén nhén yéu cau giti bo sung ban giay hodc phap luét c6 quy dinh khac.

2. Trao d6i qua Hé thong Thu dién tir hanam.gov.vn

a) Céc co quan nha nude sir dung thu dién tir dé trao d6i v6i nhau céc loai vin
ban quy dinh dudi day:

- Lich cOng téc;

- Tai 1i€u phuc vu cong viéc;

- Tai 1i€u phuc vu cac cudc hop;



- Thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao.

b) Céac co quan nha nudc khong phat hanh van ban di cho cac co quan nha
nude khac qua hé théng thu dién tr.

¢) Cac co quan nha nude st dung hé théng thu dién tir dé trao ddi vai td chirc
khac cac loai van ban quy dinh dudi day:

- Cong van,

- Bao céo;

- Thu moni;

- Tai liéu phuc vu cong viéc;

- Tai1 liéu phuc vu cac cudc hop;

- Théng tin chi dao, diéu hanh cia Ianh dao.

d) Can b, cong chirc sit dung hé théng thu dién tir dé trao ddi van ban du
thdo (trong truong hop khong cung co quan) hodc thu, tai li€u dé trao doi cong
viéc; cung cép théng tin vé& dich vu cong dé phuc vu cac td chirc, c4 nhan; dbi véi
trudmg hop cung co quan thi st dung Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh.

3. Pang tai trén cong thong tin dién tir

Co quan nha nudc phai ding tai nhitng vin ban sau ddy trén cdng thong tin
dién tir cia co quan minh:

a) Van ban quy pham phap luét, bao cao tong hop, thong ké vé& nganh, linh vuc
quén ly, van ban xin y kién, dy thao vin ban can xin y kién, tai liéu phuc vu cudc hop
va cac thong tin khac theo quy dinh tai Diéu 28 cta Luit Cong nghé thong tin.

b) Lich cong tac, chwong trinh, ké hoach cong tic ciia lanh dao, co quan.

¢) Quy dinh, quy ché va quy trinh tiép nhan van ban dién tir tir tO chirc, ca
nhan trén moi truong mang.

Pidu 9. Xir Iy vin ban dién tir trong truwong hop dic biét

Vian ban dién tir co thé duoc in ra va giai quyét nhu d6i voi ban gidy thong
thuomg trong thoi gian co quan nha nwdc chua nhin dwgce vin ban gidy chinh thirc
néu dap rng toi thi€u mot trong cac dic€u kién sau day:

1. Phuc vu phong, chéng lut, bdo, hoa hoan, thién tai, tham hoa khac; phuc vu
cap ctru va phong, chong dich bénh; phuc vu ciru nan, ctru hd; phuc vu quéc
phong, an ninh, bao dam trat ti, an toan xa héi, phong, chéng to1 pham.

2. Da dugc bén giri thong bao cho bén nhan bang phuong thirc truyén tin ma
bén nhin c6 theé xac minh dd tin ciy cua thong bao do.

3. Pé kip thoi xir Iy van ban theo thdi han d8 dwgc phép ludt quy dinh hoic
theo quy dinh cua co quan ¢6 tham quyén.

Piéu 10. Lwu trir viin ban dién tir

1. Viéc lru trit vdn ban dién tr phai duoc thuc hién theo quy dinh cua phap
luat vé vin thu, hru tri.




S

2. Van ban dién ttr cua co quan nha nudc khi duge dua vao hd so lwu trir, hé
thong Iwru trit dién tir phai dap (ng cac di€u kién sau day:

a) Van ban dién tir d6 c6 thé duge chuyén ddi sang dang van ban gidy, ndi
dung dugc truy nhap va st dung duge tham chi€u khi can thiét.

b) Vin ban dién tir d6 dugce hru trit theo mot cach thire nhat dinh cho phép xac
dinh ngudn gdc khoi tao, noi dén, ngay gio girt hoac nhan van ban.

] ] _ Chuong IIT ] A ]
TRACH NHIEM CUA CAC CO QUAN, CAN BQ, CONG CHUC

Piéu 11. Trach nhiém cia cic co quan nha nwéc

1. Ngudi dirng ddu co quan nha nudc phai grong mau khai thac, sir dung va
chi dao can bd, cong chirc, vién chirc cua don vi minh thuc hién nghiém tuc viéc
trao ddi vin ban dién tir trén moi trudng mang.

2. Phan céng bd phan hodc can bd phu trach thudng xuyén theo doi, hudng
dan viéc thuc hién trao d6i van ban dién tir.

3. Pinh ky hogc dot xuit bao cao két qua thye hién viéc trao dbi van ban dién
tr theo hudng dan, yéu cau ctia S& Thong tin va Truyén thong dé tdng hop bao céo
Uy ban nhén dén tinh, B& Thong tin va Truyén thong.

Piéu 12. Trach nhiém cia can bd, cong chirc

1. Thyc hién nghiém cac quy dinh vé viéc stt dung va trao d6i vin ban dién tir
trong ¢Ong viéc.

2. Sur dung hop thu dién tr v4i dia chi tién mién hanam.gov.vn duoc cip phat
d€ trao do6i van ban dién tr trong cdng viéc.

3. Chu dong dé xudt c4c sang kién nhim ting cudng img dung cong nghé
thong tin ndng cao nang suat, hi€éu qua lam viéc.

Piéu 13. Trach nhiém cia S& Thong tin va Truyén thong

1. Chi tri, phéi hop véi cac co quan lién quan t§ chirc, huéng dan trién khai
thuc hién Quy dinh nay.

2. Chu tri tham muu trién khai ung dung chir ky sO trong trao d6i vin ban
dién tir trén moi treong mang trong cac co quan nha nudc; dam bao ha tang ket noi
gifra cac co quan nha nudce O0n dinh, thong sudt, an toan, bado mat.

3. Chu tri, phéi hop voi S Noi vu trién khai do tao, tap huén cho can bg, cong
chirc cac co quan nha nudce ve trao doi van ban dién t theo ke hoach dugce duyét.

4. Quan ly viéc cung cap dich vu lién quan d&n trao ddi van ban dién tir; quan
ly phat tri€én ha tang cdng ngh¢ thong tin trong hoat ddng trao doi van ban dién tur.

5. Thanh tra, ki€m tra, d6n doc cac co quan nha nudce thyc hién viée trao do1
van ban dién tir trén moi truong mang.



6. Phoi hop voi S& Tai chinh hudng dan cac co quan thuc hién dinh mic chi
dam bao dieu ki€n hoat dong hé thong ha tang mang chuyén duyén dung, Internet;
dich vu chit ky s0 cho cac co quan trong stt dung van ban di€n tit trén dia ban tinh.

Piéu 14. Trach nhiém cia S& Noi vu

1. D¢ xuat, xay dung cac chinh sach, quy dinh vé luu trit thong tin s6 clia cac
co quan hanh chinh nha nuéc trén dia ban tinh.

2. Tham muu voi Uy ban nhin dan tinh vé cong téc thi dua khen thudng trong
viéc trao do1 van ban dién tir trong hoat déng cua co quan nha nude.

3. Chu tri, phdi hop voi S& Thong tin va Truyén thong xdy dung va trinh
duyét ké hoach dao tao, tdp huan cho cén bd, cdng chirc cac co quan nha nuwde vé
trao do1 van ban dién tir trén md1 trwong mang.

Piéu 15. Trich nhiém cha S& K& hoach va Piu tw, S¢ Tai chinh

B4 tri kinh phi va hwéng dan 14p dur toan kinh phi tb chirc thuc hién theo Luét
Ngan sach nha nudc va cac van ban phap luat c6 lién quan nhim bao dam duy tri,
van hanh cac hé théng thong tin dung chung dugc thudong xuyén, lién tuc.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 16. Khen thwéng va xit Iy vi pham

Cac co quan nha nudc thye hién tot Quy dinh nay dugc khen tl}uéng theo quy
dinh hién hanh. Nhimg co quan khéng nghi€m tic thue hién trao d61 van ban dién
tir thi xem xét xir ly trach nhiém ngut dung dau.

Diéu 17. Diéu khoan thi hanh

1. Thu tredng cac S&, Ban, Nganh, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, thanh
phd chiu trach nhiém td chire trién khai thire hién Quy dinh nay. S& Thong tin va
Truyén thong chil tri, phdi hop véi céc co quan co lién quan dinh ky bao cao Uy ban
nhan dén tinh két qua thuc hién.

2. Trong qua trinh t6 chirc thue hién, néu c6 nhitng van @& kho khan, vudng
méc, cic co quan nha nudc phan anh v6i S& Thong tin va Truyén thong dé tong
hop, trinh Uy ban nhan dén tinh xem xét, sira dbi, bd sung cho phi hop./.-2L_s
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