UY BANNHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH HUNG YEN Péc lap - Tu do - Hanh phic
$6: /) 12021/QP-UBND Humg Yén, ngay 26 thang 8 nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tic van thuw, luu trir trén dia ban tinh Hung Yén

UY BAN NHAN DAN TINH HUNG YEN

Can cir Luat To chue chinh quyen dia phuong ngay 19 thang 6 nam 20}5
va Luat swa ao: bo sung mot 56 diéu cua Luat To chire Chinh phu va Luat T 6
chikc chinh quyén dia phuong ngéay 22 thang 11 ndm 2019;

Can cir Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cte Nghi dinh sé 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Ludt Luwu trit;

Céan cik Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thdng 3 ndm 2020 cia
Chinh phu vé cong tac van thue;

Can cit Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cia
Chinh phu vé quan Iy va su dung con dau;

Can cte Quyét dinh s6 28/2018/QP-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cia Thi
tuong Chinh phu vé viéc g, nhdan van ban dién tir gitta cdc co quan trong hé
thong hanh chinh nha nwoe,

Cdn cit Thong tw 56 04/2013/TT-BNV ngay 16 thdang 4 nam 2013 ctia Bé
tricong B Noi vu hudng dan xdy dung Quy ché céng tdc van thi, huu trit clia
cdc co quan, 16 chie;

Theo d@é nghi cia Gidm déc Sé Néi vu tai To trink s6 477/TTr-SNV ngay
17 thang 8 ndm 2021.

QUYET DINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché céng tac van thu, luu
trir trén dia ban tinh Hung Yén.
Diéu 2. Hiéu lyc thi hanh
Quyet dinh nay co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 10 thang 9 ndm 2021 va
thay thé Quyét dinh so 16/2016/QD-UBND ngay 05 thang 9 nim 2016 cta Uy

ban nhan dan tinh v& viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trir trén dia
ban tinh Hung Yén.



Diéu 3. Trach nhiém thi hanh
Chéanh Vin phong Uy ban nhén dén tinh; Thi trudng céc so, ban, nganh
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tinh; Chu tich Uy ban nhan dan céc huyén, thi x4, thanh pho; céc co quan, td
chire thugc Danh myc nguén ndp luu tai ligu vao Luu trir lich sir tinh va cédc co
quan, td chirc, ¢4 nhan cé lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.oMv
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- Cyec Van thyu va Luu trir nha nude, Bo Noi vy,
- Cyc Kiém tra van ban, By Tu phap;

= Thudmg tryre Tinh 1y;

- Thuong tre HDND tinh;

- Doan Pai biéu Qudc hoi tinh;

- Cha tich, cac Phé Cha tich UBND tinh;

- CSDLQG vé PL, S& Tu phap;

- Lanh dao VP UBND tinh; x 2
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH HUNG YEN Pic ldp - Ty do - Hanh phic

QUY CHE
Cung tac van thu, lru trir trén dia ban tinh Hung Yén
(Kém theo Quyét dinh sé j 0 2021/0D-UBND ngay 26 thang 8 nam 2021

ctia Uy ban nhdn dén tinh Hung Yén)

Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché ndy quy dinh vé cong téc vén thu, luu trir va quan Iy céng téc
van thu, luu trir cia cac co quan, to chire, ca nhén trén dia ban tinh.

2. Nhimg noi dung lién quan khéc vé cong tac van thu, luu trix khong quy
dinh tai Quy ché nay, thuc hién theo Ludt Luu trit va cic vin ban quy pham
phap luat khéc co lién quan.

Diéu 2. i tirgng ap dung

. Céc s&, ban, nganh thuée Uy ban nhén dan tinh.

2. Uy ban nhan dén céc huyén, thi xa, thanh phé.

3. Uy ban nhén dén céc xa, phuong, thi trin.

4. Cac doanh nghlep nha nuéc thude Uy ban nhan dan tinh; cac don vi sy
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ngnigp Cong iap thudc uy vdil Iumu dan tinh va Uy ban nhéan dan cap nuyen cac
to chire, ca nhén c6 lién quan dén cong tac van thr, luu trit trén dia ban tinh (goi
chung la céc co quan, 5 chirc, ¢4 nhan).

Diéu 3. Biio v¢ bi mét nha nwéc trong cong tac viin thu, lru triv

Moi hoat dong trcmg cdng tac vin thu, Iwu trir clia co quan, t chire ¢6 lién
quan den bi mat nha nudc pha[ thye hign theo céc quy dinh cta phép luat hién
hanh vé bao vé bi mit nha nude.

Chuong 11
CONG TAC VAN THU
Muc 1
VAN BAN GIAY
Diéu 4. Soan thio va ban hanh vin ban
1. Thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin ban

a) Véan ban quy pham phap ludt thire hién theo quy dinh cua Lugt Ban hanh
van ban quy pham phdp luat nam 2015 va Ludt sira d6i, b6 sung mét sé diéu cua
Lugt Ban hanh vén ban quy pham phdp luat nam 2020, Nghi dinh
s6 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 ndm 2016 cua Chinh phu quy dinh chi tiét
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mét s didu va bién phap thi hanh Luat Ban hanh vin ban quy pham phép lut,
Nghi dinh s6 154/2020/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2020 cia Chinh phu stra
doi, bo sung mét so diéu cia Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nim
2016 cia Chinh phi quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Lut
Ban hanh vian ban quy pham phap ludt.

b) Van ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai Diéu 8, 9 Nghi dinh
s0 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Chinh phi va cdc mau trinh
bay van ban tai Muc IT Phu luc IIT ban hanh kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05 thang 3 nam 2020 cia Chinh phu vé cong tic van thu (Sau day viét tit la
Nghi dinh s 30/2020/ND-CP).

2. Soan thao va ky ban hanh vén ban
Viéc soan thao van ban, duyét ban thao, ky ban hanh van ban thyc hi¢n theo
A "H\
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Diéu 5. Quén Iy viin ban di

Trinh ty, cach thirc thyc hi¢n quan ly vin ban di thyc hién theo quy dinh
tai Muc 1, Chuong III Nghi dinh so 30/2020/ND-CP.

Diéu 6. Quén Iy vin bin dén va sao vin béin

Trinh tu, cach thirc thuc hién quan ly vin ban dél}; sao van ban thuc hién
theo quy dinh tai Muyc 2, Muc 3 Chuong III Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 7. Quan Iy va sir dung con diu
1. Quan 1y con d4u

Ngudi dimg déu O quan, td chirc ¢é trach nmq:m quan ly, kiém tra vige
quan ly va sir dung con dau va ban hanh quy dinh vé quan Iy va sir dung con déu
cla co quan, td chirc minh,

a) Pang ky mau con dau va théng béo miu con déu cho co quan, td chirc
¢6 lién quan biét truée khi sir dung,

b) Giao ndp con dau va gidy chimg nhan dang, ky mau con déu khi co quan,
to chirc bi chia, tach, sap nhap, hop nhét, giai thé, chdm dirt hoat déng va cac
trdmg hop bi thu hoi theo quy dinh ciia phap luét.

¢) Con diu phal duqc quan ly chat ché tai tru sé cua co quan, to chire; chi
chirc danh nha nudc, ngum dlmg dau co quan, t6 chirc méi dugce quyét dinh viéc
mang con dau ra ngoai tru so dé sir dung giai IILWEI: cong viéc.

d) Co quan, td chire, chuc danh nha nude bj mat con diu, trong thoi han 02
ngay ké tir khi phat hién mat con dau thi pha1 théng bao ngay béng vin ban cho
co quan da cap giay chimg nhén dang ky mau con diu va co quan Cong an xd,
phuomg, thi tran noi xay ra mat con dau.

d) Con dau dang sir dung bi bién dang, mon, , hong hodc c6 thay déi td chire,
doi tén thi phai thuc hién thu tuc ding ky lai mau con dau, np lai con ddu va
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gidy chimg nhan dang ky mau con déu da duge clp trude dé cho co quan ding
ky mau con dau.

e) Khi con dau hét gid trj sir dung dugc quan 1y theo Quyét dinh sb
19!2019!(;)1?) TTg ngay 10 thang 5 ndm 2019 cua Thu tuéng Chinh phu vé viée
gilr lai con déu hét gia trj sur dung ctia mot sd co quan, td chirc, chirc danh nha
nude dé luu trir, phuc vy nghién ciru lich s,

f) Viéc in mau con déu cua co quan, td chire, chirc danh nha nudc dé phuc
vu cong tac phai duge quy dinh tai van ban quy pham phap luét vé linh vire do.

2. Sir dung con ddu
a) Pong déu vao van ban, gidy t& phai theo diing quy dinh ctia phép luat.

b) Céng chirc, vién chirc vin thu phai ty tay dong dau vao céc vin ban cia
co quan, to chure.

¢) Chi déng dau véo céc van han khi cac viin ban ding hinh thirc, thé thirc
v ¢6 chir ky ctia ngudi c6 tham quyén.

d) Khéng duge déng déu trong céc truomg hop sau:

Déng dau vao gidy khéng c6 ndi dung;

DPéng dau trude khi ky;

Déng déu 1én céc van ban co chir ky cua ngudi khéng cé thdm quyén.
Ditu 8. Lip hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao liru trit co quan
1. Xay dimng danh muc hé so

a) Danh muc hé so dugc xay dung va ban hanh vao cudi nam trude hoac
dAu nam.

b) Cén ctr xdy dung Danh muc hd so:

Cac van ban quy dinh chirc ning, nhiém vy, co ciu tb chirc clia co quan,
t6 chirc:

Quy ché lam viéc cta co quan, td chirc;
K& hoach nhiém vy cdng téc hang nim ctia co quan, t6 chirc;
Bang thiri han bao quan tai lidu va Myc luc hd so ctia co quan, t6 chitc néu c6.
2. Lap ho so va ndp luu hd so, tai liéu vao lwu trit co quan
Dugc thyc hién theo Quy dinh tai Piéu 29, Diéu 30 Nghj dinh sb
30/2020/ND-CP.
Muc 2
VAN BAN PIEN TU

Di¢u 9. Nguyén tic giri, nhdn vin ban di¢n tir

Nguyén tac gtri, nhan van ban dién tir duge thuc hién theo quy dinh tai Diéu 5
Quyét dinh s6 25/2019/QD-UBND ngay 05 thang 7 nam 2019 cia Uy ban nhén
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din tinh vé viéc ban hanh Quy ché tiép nhan, xir 1y, phét hanh va quan 1y vin ban
dién tur gitra cac co quan hanh chinh nha nuoc trén dia ban tinh Hung Yén (Sau day
viét tét 12 Quyét dinh s6 25/2019/QP-UBND).

Piéu 10. Tiép nhén, ding ky vin ban dién tir vao Hé thong
1. Kiém tra tinh xéc thye va toan ven ctia vin ban dién tir

a) Truoc khi tiép nhdn vin ban, Vin thu co quan phai kiém tra tinh xac
thyc vé nguon gnc su toan ven théng tin, dir liéu theo quy dinh tai khoan 1 Diéu
10 Quyét dinh s6 25/2019/QD-UBND:

b) Truémg hop vin ban dién tir dén khong dép tmg cc quy dinh tai diém a
khoan nay hodc gui sai noi nhan thi co quan, don vi nhan vén ban thyc hi¢n theo
diém b khoéan 2 Diéu 21 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP;

¢) Sau khi tiép nhan, Bén nhan van ban xir ly va phan hoi trang thai xir Iy
vin ban dién tir trén Hé thong. Hé thong ty dnng cap nhit diy du, chinh xac
ngay, gio nhan vén ban dién tr cia co quan, don vi khi tiép nhan vin ban dén va
phan hoi kip thdi, dong bd cho Bén giri van ban.

Trudng hop nhén duge thong bao thu hdi vin ban dién tir, Bén nhan thyc
hién theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 10 Quyét dinh sé 25/2019/QD-UBND.

2. Diang ky vin ban dén

a) Van ban dén dién tir phai dugc dang ky phai day du, chinh xéc, ré rang
céc théng tin can tluet trong Hé¢ théng theo chuéan théng tin diu vao cua dir lidu
quéan ly van ban dén. Sé dén cua vin ban dugc lay lién tlep theo trinh ty thoi gian
tiép nhan vén ban trong nim, théng nhit gilta van ban giay va vén ban dién tu. 86
dén va thoi gian dén dugc luu trong Hé thong

b) Vin ban dén dién tir: Vin thu co quan thue hién cép nhat day du théng tin
dau vao cta dir liéu quan ly vin ban dén theo Myc II Phin II Phy luc VI Nghj dinh
s6 30/2020/ND-CP.

¢) Vin ban dén dinh dang gidy: Trudng hop van ban den chi ¢6 ban gidy,
Van thur co quan thyre hién 56 héa vén ban dén dinh dang gidy theo quy dinh tai
Muc I Phén I1 Phu luc I Nghi d;nh 56 30/2020/NB-CP. Sau d6 thyc hién dang ky
van ban da duoce s6 hoa vao Hé théng,

d) Dinh ky Vén thu co quan c6 trach nhiém in sé ding ky vin ban dén trén
Hé théng ra gidy, dam bao day dii cdc truong thong tm theo mau S6 ding ky van

hﬁn ﬁPT‘I ﬂnﬂg qn f‘ﬂ q‘llan Iy va lL"..l fﬁ""r '!'h@l huu i}] 50 dJQ'C un’ du.l.h uqu \..{l.l_'f'

ché cong tac vin thu, luu trir cia co quan, tb chirc.
Pidu 11. Xir Iy viin ban dén dién tir trén Hé théng

1. Vén thu co quan ¢6 trach nhig¢m trinh, chuyén giao van ban dén nguoi
du‘ng dau co quan, tb chiic hodc nguoi duge glao trach nhi¢m phéan héi, chi dao
giai quyét vin ban trén Hé thong (sau day goi la ngudi cé tham quyén).
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2. Nguéi cé tham quyeén cho y kién phén phdi, chi dao giai quyét van ban
dén trén H§ thong véa cép nhét vao Hé théng cac théng tin: don vi hoic nguoi
nhan, y kién phéan phm chi dao, trang thai x1r ly van ban, thoi han giai quyet

a) Truong hop vén ban dién tur gu*l kém ban glay thi Van thu' co quan thuc
hién trinh van ban dién tir trén Hé thcmg va chuyén vén ban gidy dén b phén
hodc ¢4 nhén duge ngudi c6 thim quyen giao chu tri giai quyét.

b) Truong hop sau khi nhin duge vén ban hogc hé so cong viée duge giao
trén Hé thong, bo phan hoic ca nhin duge giao nhiém vu chu tri xit Iy viin bén
xdc dinh vén ban do6 'khong thude chire ndng, nhig¢m vu ctia minh, c6 trach nhi¢m
phan hm kip thoi den ngum c6 thdm quyén dé xir 1y lai trén Heé théng va dam
béo tién do giai quyét cong viée.

3. Khi nhéin dugc vin ban dén trén Hé théng, bd phan hodc cd nhan dugc
giao chu tri xir ly c6 trach nhi¢m nghién ctu, giai quym van ban dén theo th
han duoc g1a0 trén He théng. Nhimg vin ban dén ¢é du chi céc mirc do khin
phai duge giai quyét ngay.

0‘1

4. Ngudi duge giao chu tri cé trach nhiém lap hd so cong wr;c déi voi
nhlem vu duge giao theo cic bude sau: xic dinh s6 va ky hiéu hé so dé giai
quyet vin ban dén theo Danh myc hé so cia co quan, td chirc; cap nhat vao Hg¢
thong ma hé so theo quy dinh tai Muc III Phan II Phu luc VI Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP.

Truong hop hé so khong co trong Danh muc hd so, wec mé hé so duge thue
hién theo quy dinh tai diém ¢ khoan 2 Diéu 29 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Pi¢u 12. Phat hanh viin ban dién tir
1. Quy trinh ky sd, phét hanh vin ban dién tir

Vin ban dién tir sau khi duge kiém soét vé néi dung, thé thirc, k¥ thuat
trinh bay va dugce lanh dao co quan, don vi phé du;ygt phat hanh phﬂ] dam bao
dwge sir dung toi thidu 02 chu ky s6 (01 chi ky s6 cua ngudi co thdm quyén,
01 chir ky so cua co quan, to chire). Viée ky s6 dugce thue hién nhur sau:

a) Ngudi ¢o thim quyen ky vin ban thuc hién ky s6 ca nhén trén vin ban
dién tir, sau d6 chuyén Van thu thuc hién céc tha tuc phat hanh.

b) Van thu co quan lay sn van ban, cdp nhat vao tap tin dd dugc lanh dao
ky so ca nhan céc thong tin: s6 ky hiéu van ban, ngay thing nim ban hanh vin
ban. Viéc cap nhat so ky hiéu va ngay thang ndm ban hanh vin ban duoge thuc
hién qua chirc nang ty dong cua Hé thnng

Van ter co quan thyc hién in vén ban da dugc ky s0 clia nguoi ¢6 thim
quyén ra glay, nhén ban, déng diu cua co quan, to chuc dé tao thanh ban chinh
van ban giay va phat hanh van ban gidy (neu c6 yéu cau),

Van thu co quan str dung chimg thu s6 cua co ' quan, thuc hién ky s6 cua co
quan, t chirc 1én van ban dién tir da c6 chir ky sé ca nhan cua ngudi c6 thim
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quyén. Viée ky sb cta co quan, Pé chirc d6i véi céc van ban ¢ phu lyc duge
thue hién theo khoan 8 Muc 11 Phén I Phu luc I Nghi dinh s 30/2020/NB-CP.

Phét hanh van ban di¢n ti: Van thu co quan thuc hién phat hanh van ban
dién tur trén He thong, cap nhét du céac théng tin dau vao cua dir liéu quan ly van
ban di theo Muc I Phan I Phy luc VI Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.

¢) Luu van ban dién tr
Thue hién theo Khoan 2 Diéu 19 Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

d) Dinh ky Vén thu co quan c6 trach nhiém in s6 ding ky van ban di trén
Hé thong ra glay, dam bao diy du cac trudng théng tin theo mau S6 ding ky vin
ban di, dong s6 dé quan 1y va luu trix. Thoi han in s6 dugce quy dinh trong Quy
ché cong tic van thu lwu trir cla co quan, td chirc.

d) Phat hanh van ban dién tir tir vin ban mav

Vién thu co quan thyc hién theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 25 va
Phan II Phu luc I Nghi dinh s 30/2020/ND-CP.

2. Hinh thirc chir ky s6 ciia ngudi cé thim quyén va cia co quan, t6 chire
ban hanh van ban " ‘

a) Chir ky s6 cua ngudi c6 tham quyén

Hinh anh, vi tri chir ky s6 c4 nhan cia nguoi cé tham quyén duge thue hién

theo quy dinh tai diém d khoan 7 Muc I Phén I Phy luc I Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP.

b) Chir ky s6 ctia co quan, té chirc ban hanh van ban

Hinh anh, vi tri, thong tin chir ky s6 cia co quan, don vi dugc thyc hién theo

quy dinh tai khoan 8 Muyc II Phén I Phu luc I Nghi dinh sé 30/2020/NB-CP.
Piéu 13. Quin Iy, sir dung thiét bi lru khéa bi mét

l. Nguoi dung déu co quan, td chirc c6 trach nhiém gtao cho Vin thu co quan
quan ly, str dung thiét bj luru khéa bi mat ctia co quan, don vi theo quy dinh.

2. Van thu co quan cé trach nhiém quan ly thiét bi lwu khéa bi mat theo
quy dinh tai khoan 2 Diéu 32 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3. Ca nhén dugc glau quan ly, sir dung thiét bi luu khéa bi mat va khéa bi
mét theo quy dinh tai Diéu 74 Nghj dinh 80 130/2018/ND-CP ngay 27 thang 9
niam 2018 cua Chinh phi quy dinh chi tlet thi hanh Ludt Giao djch dién tir vé

f"]'l'l'l' i(\" Eﬂ '\f'ﬂ rh.r-h v r‘hmg th'ﬁn chu- k} sﬁ

4. Sir dung thiét bj luu khoa bi maét

Viéc sir dung thiét bi Itru khoa bi méat cua co quan, td chirc dugc thure hién
theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 33 Nghj dinh s 30/2020/ND-CP.

Piéu 14. Lap ho so dién tir va giao ndp ho so, tai liéu vao lwru triv
€0’ quan

1. Co quan, t6 chire thye hién xdy dung danh myc hé so ciia co quan, td chirc,
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2. Cén cir danh muc h6 so clia co quan, to chire, can bd, cong chire, vién
chire ¢6 trach nhiém mé hd so, thu t.h:-;p va cap nhét van ban, tai liéu dién tir hinh
thanh trong qua trinh theo dai, glal quyét cdng vige vao ho so tuong ung dam
bao sir toan ven, day du trong viéc tao 1ap hd so dién tir ciia co quan, to chire.

Trudng hop hé so khéng c6 trong Danh myc ho so, viée mé hé so duge thue
hién theo quy dinh tai diém ¢ khoan 2 Diéu 29 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3. P6i vai viée luu trit van ban dién tr trén cac hé thong théng tin dugc
thyre hién theo co ché luu trix va ‘quan ly co s& dir ligu cua cac h¢ thong thong
tin, két hop véi céc rang budc vé phén cép, phéan quyén ngudi sir dung dé bao
dam muc d6 an toan, bao mat cia thong tin, dir liéu.

4. Nop Iuu hd so, tai liéu vao Luru trit co quan

a) Viéc ndp luu hé so tai liéu dién tu vao Luru trir co quan dugce thue hién
theo diém b khoan 3 Diéu 30 Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP.

b) Khi giao nhén tai ligu luu trir dién tir, Luu trir co quan thyc hién theo
quy dinh tai khoan 2 Piéu 7 Nghj dinh sé 01/2013/ND-CP huéng din chi tiét
mot s6 diéu ctia Luft Luru tri.

Chwong 111
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
LUU TRU TAI LIEU GIAY
Diéu 15. Giao nhén h so, tai li¢u vio Luu trit co quan

Héng ném, cdng chire, vién chire luu trif clia co quan, t6 chire c6 nhiém vu td
chire thu thap hé so, tai liéu da dén han ndp luu vao kho luu trir co quan, cu thé:

1. Lap ké hoach thu thap ho so, tai liéu.

2. Phoi hgp véi cée don vi xéc dinh nhing loai hd so, tai liéu cin ngp luu
vao Luu trir co quan.

3. Huéng déan cac don vi chudn bi hé so, tai lidu va 1ap “Muc luc hé so, tai
liéu ndp luu”.

4. Chuan bj kho va cdc phuong tién bao quén dé tiép nhan hé so, tai liéu,

5. T chire tiép nhan hé so, tai ligu, kiém tra dbi chiéu gitta Muc luc hd so,
tai liéu ndp luwu véi thue té tai lidu va lap bién ban giao nhin tai liéu.

Piéu 16. Chinh Iy tai liéu

Hb so, tai lidu ca co quan, t chirc phai duge chinh 1y hoan chinh va bio
quan trong kho luu trir.

L. Nguyén tic chinh ly
a) Khéng phan tan phéng luu trir;



b) Khi phén loai, ldp hé so (chinh sita hoan thién, phuc hdi hoac 1ap mai ho
s0) phai ton trong sy hinh thanh tai li¢u theo trinh ty theo déi, giai quyét cong
viéc (khéng phé v ho so da 1ap);

¢) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan 4nh dugc cac hoat dong cua co quan,
t6 chire.

2. Tai liéu sau khi chinh ly phai dat yéu cau:

a) Phén loai va 1ap hd so hoan chinh;

b) Xéc dinh thoi han bao quan cho ho so, tai lidu:

¢) Hé théng héa hd so, tai liéu;

d) Lap cong cu tra ctru: Myc lyc hd so, co sé dir liéu va céc cdng cu tra ciru
khéc phuc vu cho viéc quan ly va tra clru st dyung tai liéu;

d) Lap danh muc tai liéu hét gia tri.

Diéu 17. Xac dinh gia tri tai lidu

1. Vin thu, Luu trir co quan, t6 chirc ¢6 nhiém vu gitip Chénh Viin phong

xdy dung Bang thoi han bao quan tai ligu trinh Lanh dao co quan, t6 chirc ban
hanh sau khi ¢6 y kién thim dinh ciia co quan ¢ thim quyen

2. Viéc xéac dinh gi4 tri tai liéu phai dat dugc yéu cau sau:

a) Xac dinh tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thoi han
béng sd nam cu thé.

b) Xéc dinh tai lidu hét gia trj dé tiéu hay.

Dicu 18. Hiy tai liéu hét gia tri

. Thém tra tai liéu hét gid tri truée khi tiéu hiy

Viée tham tra tai ligu hét gid tri trude khi tiéu hiy trén dia ban tinh duoc
quy dinh nhu sau:

a) S& Néi vu tham dinh, trinh cap cd thdm quyén phé duyét "Danh muc tai

ligu hét gia tri" cva Luu trix lich str tinh va tharn tra tai liéu hét gia tri cua Luu

trir huyén va cta céc co quan, to chirc thude nguon ndp luu tai liéu vao Luu trir
lich str tinh;

b) Phong N6i vy huyén, thi x4, thanh phd thim tra tai ligu hét gia tri cua
cdc co quan, don vl su ngh]ﬁ:p thude Uy ban nhén dan cép huyén quan ly va cua

'I.Fi'_‘l Hh b

Ad, l.!uu{}'ﬂs, '..ul tran u.lulrlb U‘}’ ban nhén dan Cap ﬂuy@ﬂ,

¢) Luu trir clia céc co quan, td chirc cAp trén gilip ngudi dimg ddu tham tra

tai liéu hét gid tri cua cac don vi true thuge khéng thuge nguén ndp luu tai licu
vao Luru trir lich str.

2. Tham quyén quyét dinh huy tai liéu hét gia tri duoc quy dinh nhur sau:

a) Chi tich Uy ban nhan dan tinh quyet dinh huy tai liéu hét gia tri tai Luu
trit lich sir tinh theo dé nghi cua Giam doc S& Noi vu;
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b) Ngum dung dau céc co quan, to chirc thuge ngudn ndp hru tai ligu vao
luu trir lich str tinh quyet dinh tiéu hiy tai liéu hét gia tri cia co quan, t6 chirc
sau khi c6 ¥ kién thAm dinh bing vin ban cua S& Noi vu;

c) Chu tich Uy ban nhan din cap huyén quyet dinh tiéu huy tai li¢u hét gia
tri thuge luu trit co quan cap huyén sau khi c6 y kién thdm dinh bang vén ban
cua S Noi vuy;

d) Chu tich Uy ban nhén dén céip xa quyét dinh tiéu huy tai ligu hét gid tri
ctia luu trir cdp xa sau khi 6 y kién tham dinh bing vin ban ctia Phong Noi vu
thugc UBND huyén, thj xa, thanh phé.

3. Thu tuc, hd so hiy tai lidu hét gia tri duge thuc hién theo quy dinh tai
Khoan 2, 3, 4, 5 Piéu 28 Luit Luu tri¥.

Di¢u 19. Thu thip tai liéu vao Luru trit lich sir tinh

a) Luu trir lich st tinh thu thap, tlep nhén tai li¢u luu trir hinh thanh trong
qua trinh hoat ddng clia cdc co quan, td chirc thude ngudn ndp luu vao Luu trix
lich sir theo quy dinh cia Uy ban nhén dan tinh.

b) Thoi han ndp luu, trach nhiém cua Luu tru lich sur, trach nhiém cua co quan
c6 tai liéu ndp luu thye hién theo quy dinh tai Piéu 21, Piéu 22 Luét Luru trit.

Piéu 20. Ché dj bao cao thong ké

1. Céc co quan, t6 chirc trén dia ban tinh thyuc hién béo cdo thong ké hang
nam veé cong tac vén thu, luu trir va tai liéu heu trir thoi gian duge tinh tir ngay
01 thang 01 dén hét ngay 31 thang 12 ndm bao cdo, ndi dung bao céo theo quy
dinh tai Thong trr so 03/2018/TT-BNV ngay 06 thang 3 ndm 2018 cua Bo
truong BO Noi vu quy dinh vé ché dé bdo céo thong ké nganh Ngi vu.

2. Trinh ty bao céo théng ké van thu, luu trir va tai liéu huu trir duoc thue
hién theo quy dinh sau:

a) Phong Noi vu gitip Uy ban nhan dan cép huyf;n téng hop sé ligu théng
ké van thu, luu trir cua céc phong chuyén moén, don vi sy nghiép thude Uy ban
nhan dén cdp huyén, Uy ban nhan dan cap xa béo cdo vé SO Noi vu;

b) Vin phong hogc Phong Té chirc - Hanh chinh gitp s, ban, nga.nh cac co
quan thudc nguon mgp Iuru tai liéu vao Luu trit lich str tinh tong hop so liéu thong
ké van thu, luu trir cdc phong, ban, don vi trie thude, bao cdo vé S& Noi vy;

N c) Sa Noi vu tong hop s6 liéu théng ké van thu, luu tri¥ cac s@, ban, nganh,
Uy ban nhan dan cap nuyv;n va cac co quan thude nguon nop Iuu tai liéu vao
Luu trit lich st tinh, béo cdo Uy ban nhan din tinh, Cuc Van thu va Luu trir nha
nudc, Bo Noi vy trude ngay 28 thang 02 nam sau.

Di¢u 21. Bio quén tai ligu lru trir

1. Ho so, tai liéu chua dén han nép luwu vao Luu trir co quan, td chire do céc

can bo, cong chire, vién chirc ty bao quan va phai dam bédo an toan cho cac hd
s, tai liéu.
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H6 s0, tai liéu luu trir dén han ndp luu phai duge giao ndp vao Luu trir
co quan, to chirc va tap trung bao quan trong kho luu trir co quan, t6 chire. Kho
lwu trir phai dugc trang bi ddy di céc thiét bi, phuong tién cén thiét theo quy
dinh dam bao an toan cho tai liéu.

3. Ngudi ding dau co quan, t6 chirc c6 trach nhiém chi dao thuc hién céc
quy dinh vé bao quan tai liéu luu trir:;

a) B6 tri kho luu trir theo ding tiéu chuan quy dinh;

b) Thuc hién cac bién phép phong chdng chéy, nd, phong chéng thién tai,
phong gian, biao mat doi v&i kho luu trix va tai liéu huu trix:

¢) Trang bi day dii cac thiét bi ky thuét, phuong tién bao quén tai lidu lwu i,
d) Duy tri nhiét dt;), d6 4m, nh sang phi hop véi timg loai tai liéu luu trir,
Grc van thu, luu trit clia co quan, t6 chirc c6
trach nh1¢m

a) Bo tri, sip pr khoa hoc tai liéu luu trix; ho so, tai ligu trong kho dé trong

hop (cdp), dan nhan ghi day du théng tin theo quy dinh dé tién thong ké, kiém
tra va tra clru;

b) Thudng xuyén kiém tra tinh hinh tai ligu cé trong kho dé nim dugc sé
lugng, chét lugng tai liéu, trén co s& dé c6 ké hoach bao quan va tu bd phuc ché.

¢) Thye hién céc bién phéap phong, chong cén tring, ndm méc va cac tac
nhén gdy hu hong tai liéu; thyc hién ché d6 bao quan thuong xuyén doi véi tai
ligu luu trir trong kho, kiém tra, vé sinh dinh ky, dot xudt kho va tai liéu luu tri.

Niia 717 DA: ¢

& thee #u
FiCH &4, 27010 'uﬁg va thi i i

uc khai théac, sir dung tai liéu luu triv
1. Tét ca can bd, cong chire, vién chirc trong, ngoal co quan, to chirc va moi

cé nhan déu duge khai thac, sir dung tai li¢u luu trir vi muc dich céng vu va cac
nhu cau riéng chinh dang,

2, Can bg, cong chirc, vién chtrc ngodi co quan, t6 chire nghién ciru tai liéu
vi muc dich cong vy phai ¢é gidy gi¢i thiéu ghi rd muc dich ngh1en ctru tai liéu
va phai dugc lanh dao co quan, to chirc, Chanh Vin phong dong ¥.

3. Ca nhén khai thac sir dung tai liéu vi muc dich rieng phai cé don xin s
dung tai li¢u, ching minh thu nhén dén hodc cin cude cong din hoic hd chiéu
va pha: dugc lanh dao co quan, t6 chitc, Chanh Vin phong dong ¥.

n. 1i

'II Ts
1 §

-'II"
uu i

[ -
ingu i

1. Luu trﬁf co quan phai co Nm quy phong doc.
2. Su dung tai liéu luu trir dién tir dugc quy dinh tai Bleu 9 Nghi dinh so

01/2013/ND- CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cta Chinh phui vé quy dinh chi tiét
thi hanh mét sb diéu cua Ludt Luru tri.
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3. Cdng chure, vién chire luu trit co quan, t6 chirc phai 13p cic S6 nhap, xuat
tai lidu, S ding ky muc luc hd so va Sé ding ky doc gia dé quan 1y tai liéu luu
trit va phuc vu khai thac tai liéu.

Muc 2
LUU TRU TAI LIEU PIEN TU

Dieu 24. Diéu kién ciia vin ban dién tir dwge luu triv

1. Viéc luu trit ddi voi viin ban dién tir phai dugce thyc hién theo quy dinh
ctia phap luat vé van thu, luu tri.

2. Vin ban dién tir clia co quan, t6 chire khi duoc dua vao hd so luu triv
phai dap (mg cac diéu kién sau day:
a) Noi dung cua van ban dién tir do dug

wnlla Ren oo X o i ame Ll B
no dugc khoi tao, g, nhéan hodc trong khuodn

hinh thire, ndi dung vén ban do;

b) Noi dung cta vin ban di¢n tir d6 cd thé tru y nhdp va sir dung duge dé
tham chiéu khi can thiét;

luu trong chinh khuén dang ma

i i AL =
ang cho phép thé hién chinh xac

¢) Tinh an toan bao mat, toan ven, day du cua vin ban dién tir khoéng bi
thay dbi, sai léch trong sudt thoi gian lwu tri;

d) Vén ban dién tir 46 dugc luu trir theo mét céch thirc nhét dinh cho phép
xdc dinh ngudn g khéi tao, noi dén, ngay gio gui hodc nhan théng diép dir lidu.

3. Co quan, t6 chirc cin ctr vao dic thu hoat dong va kha néng (mg dung
ng ghe thong tin cuia co quan, t6 chirc minh dé Iywa chon va 4p dung hinh thirc

iy I T S
a¢ quan, luu trir van ban d;@ﬂ tir cho pl il ngp.

C
bao

4. Tham quyén cho phép doe, sao chép, chimg thyre van ban luu trir dign tir
dugc thue hién nhu déi véi tai lidu huu trir gidy.

5. Qua trinh thuc hién lu'u trlr van ban dién tr thugc danh muc tai liéu han
ché sir dung, khong dugce két ndi sir dung trén céc hé thong mang.

6. Co quan, t6 chire phai thuong xuyén kiém tra céng tac sao, luu bao quan
van ban di¢n tir @& dam béo an toan, tinh toan ven va kha ning truy cép, khai
thac cua van ban luu dién tir va sir dung céc bién phap k¥ thudt dé viéc phan loai
lru trir dwoc thuén lgi nhung phai dam bao khéng thay dbi ndi dung.

Pi¢u 25. Quy trinh luru trit viin ban di¢n tir

1. Thu thdp van ban dién tu

a) Co quan, don vi khi 1dp danh myc hé so co quan cén xéc dinh o céc hd
s dugc luu trir dudi dang dién tur.

b) Cén cir vao danh muc hd so dién tir ciia co quan, to chire, cong chue,
vién chirc phu trach c6 trach nhiém md hd so, thu thap va cap nhat tit ca vin
ban, tai liéu dién tr hinh thanh trong qua trinh theo dbi, giai quyét cong viéc vao
ho so tuong ung.
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¢) Céc thong tin, dir li¢u phat sinh trong qua trinh trao d6i, xir Iy vin ban
dién tir phai dugc cdp nhét théng nhéat va pht hop véi quy dinh sir dung ciia moi
hé thnng théng tin nhdm dam béo viée luu trit duge thudn loi.

d) Bao quan van ban dién t& thuc hién theo Piéu 8 Nghi dinh sO
01/2013/NDB-CP.

2. Nop luu trir van ban dién tu

a) Vigc m’_jp lru trir va thue hién lwu trir vin ban dién tir duoc thuc hién
theo quy dinh vé Iuu trit van ban dién tir trong co quan hanh chinh nha nudc.

b) Khi giao nhan van ban dién tir, luu trir co quan, lwu trit lich sir phai kiém
tra tinh xdc thuec, tinh toan ven va kha nang truy cap cua vén ban dién ti. H6 so
dién tir phai dam bao diing ndi dung, cau tric, khéng bj hu hong hay mét dit liéu.

3. Viée luu trit va quan 1y van ban dién tir duge thuc hién theo co ché lvru triv
clia cac he thong thong tin dang 4p dung két hop vdi céc rang bude vé phén cap,
phan quyén ngudi sir dung va muc df an toan, bio mat cua théng tin, dir l1¢u Déi
véi co quan chua co cac hé thong théng tin phuc vu trao d6i trén mai truong
mang thi viéc tao lap va quan Iy dugc thyc hién trén mdy tinh ctia co quan.

Diéu 26. Hity viin bin dién tir

1. Van ban dién tir hét gié trj duge huy theo tham quyén. Viée hiy vén ban
dién tir phai dugc thyc hién dbi véi toan bo hé so thude danh muc ho so hét gia
trj dd dugc phé duyét va phai dam bao théng tin da bj hiy khong thé khoi phuc
lai dugc.

2. Co quan, 6 chirc, ¢4 nhan chi duge hiy van ban dién tir sau khi hoan
thanh viéc giao ndp luu.
Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 27. Trich nhi¢m ciia S Nji vu
1. Chu tri trién khai, to chire thyc hign, kiém tra, huéng dan, dén dbc céc co
quan, t6 chire thuc hién thong nhit Quy ché nay. Té chirc tap huén, tuyén truyén

pho bién ndi dung Quy ché va cac van ban quy pham phap luit mai, lién quan
dén cong tac van thu, luu trit néi chung va quan ly tai liéu dién tir néi riéng.

2. Cha tri, phéi hop véi céc co quan, to chie tham muu Chu tich Uy ban
nhén dén tinh bién phap khic phuc ton tai, han ché trong cong tac vin thu, Iuu
trit trén dia ban tinh; tham muu Chu tich Uy ban nhén dén tinh phuo‘ng an xur ly
tai liéu tich déng va thuc hién s hoa tai lidu tai Luu trir lich sir tinh; t6 chire
quan ly, thu thép tai liu c6 gia tri bdo quan vinh vién vao Luu trit lich st

3. Phéi hop véi cac co quan, t6 chirc duqc: cép ngén séch chinh ly, so hoéa
tai liéu luu trir thim dinh h so néing lyc cia td chire hoiic ¢4 nhén cung cap dich
vu lru trir; kiém tra quy trinh thye hig¢n va nghiém thu chét lrong ho so sau
chinh ly dé co quan, t6 chirc sir dung dich vu luu trir lam co s& hoan thién tha
tuc quyet toan kinh phi.
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Pic¢u 28. Trich nhiém cia S& Tai chinh

1. Can cir kha nang ngén sach nha nudc hang nam, tham muu du toan ngén
sach dé bao dam hoat dng cong tac van thu, luu trir cua cac co quan, t6 chirc
theo quy dinh tai Diéu 39 Luat Luu trit, Biéu 36 Nghi dinh sb 30/2020/NDP-CP
va chi dao cua tinh.

2. Huéng din, kiém tra viéc thanh quyét toan kinh phi chi cho ¢éng téc vén
thu, luu trir noi chung va vige sir dung djch vu luu trir ndi riéng dam bao quy
dinh cia phap luat,

Piéu 29. Trach nhiém S& Thong tin va Truyén thong

Chi tri, tham muu Uy ban nhan dén tinh ban hanh hoéc sira doi, bé sung
Danh muc ma dinh danh cho céc co quan, t6 chirc khi ¢6 sy thay dbi vé don vi
hanh chinh, co céu td chirc nhdm thuc hién théng nhat tren Hé thung, dam bao
an toan, an ninh mung tin va dam bao lién thong ket noi dcmg b¢ voi Truc lién
théng van ban qudc gia va dinh ky sao liru tai lidu, ho so dién tu.

Diéu 30. Trich nhiém ciia Vin phong Uy ban nhin dén tinh

1. Chu tri, phm hop véi S& Thong tin va Truyen thong tham mru Chu tich
Uy ban nhén dén tinh ban hanh hodc sira di, bé sung Danh myc vén ban dién tr
guri qua Hé thong, van ban dig¢n tir giri kém ban giay phu hop voi timg thoi ky,
ap dung cho cac co quan, t0 chirc trén dia ban tinh.

2. Phbi hop v6i S6 N§i vy, S¢ Théng tin va Truyen thong td chirc kiém tra
theo ddi, don dbc viée sir dung vin ban dién tir trong hoat dong ciia co quan, to
chirc theo Quy ché nay.

Diéu 31. Triach nhiém ciia cic co quan, to chire, c4 nhén trye tiép quin
ly, thue hién cong tac van thw, luu triv

|. Trach nhiém ctia ngudi dimg déu co quan, té chirc trong viéc quan 1y
cong tac van thu, luu trir

a) To chirc xay dyng, ban hanh, chi dao viéc thuc hién cac ché dd, quy dinh
va tin hoc hda vé cdng tac van thu, lwu trir theo quy dinh cta phép luét hién hanh;

b) Kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh vé cong tac vin thu, luu trir di vai
cac don vi tryc thudc; giai quyet khiéu na1 10 cdo va xir ly vi pham phép luat vé
cong tac van thu, luu trir theo tham quyén;

c) Chiu trdch nhiém truée Uy ban nhén dan tinh vé viée sir dung Hé théng
quan ly vau ban dién i tai co quan minh; chi dao, phén cong xir ly theo doi,
giam sat tién do xu ly vin ban ctia co quan va ngudi sir dung Hé thong Quan ly
viin ban va diéu hanh theo ding quy dinh;

d) BG tri kinh phi day du, kip théi trong ké hoach ngan sach hang nam dé
dam béo cac diéu kién ha tang ky thuét phyc vu cho vigc trao doi, xir ly va sir
dung van ban dién tor trong ndi bd co quan; trién khai cdc bién phap t6 chirc,
quéan ly va xu ly ky thugt dé dam bao an toan, an ninh va bao vé bi mat théng tin
trong co quan.
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2. Trach nhiém cua Chanh Van phong

Chanh Van phong; Truong phong Hanh chinh hoiic ngudi phu trach cong
tac hanh chinh (sau déy gm chung la Chéanh Vién phong) gitp Thu truong co
quan, t6 chirc truc tiép quan Iy, kiém tra, gidm st vigc thyc hign céng tac van
thur, luwu trir va tin hoc héa cong tac vén thu, luu trit tai co quan minh, déng thoi
t6 chirc huémg din nghiép vu doi voi cac don vi truc thude.

3. Trach nhi¢m ctia Trudng céc don vi

Truong cac don vj chire ning (phong ban,...), nguoi dtrng dau cac don vj
trie thuge ¢6 trach nhiém trién khai va t6 chirc thuc hi¢n céc quy dinh cua co
quan vé cdng tdc van thu, luu trit, chiu trich nhiém vé ndi dung véan ban khi
trinh lanh dao co quan ky ban hanh; chiu trach nhiém vé thoi han giai quyét
cong viéc khi dugc giao.

4. Trach nhiém cua ca nhan, can b, cong chirc, vién chire, ngudi lao dong

a) Thue hién nghiém ndi dung Quy ché nay va quy dinh khéc cia phap ludt
vé cong tae van thu, luu trir, C@p nhét nhiém vu do Lanh dao giao vao Hé thcung,
theo ddi, chi dao, diéu hanh (trtr véin ban mét);

b) Pam bao tiép nhén, xu ly cdc vin ban k1p thoi, ding tlEﬂ d¢ theo phén
cong cua lanh dao phong; bao céo két qua xir Iy cong viée; 1ap hé so va giao nop
hd so vé Liru trit co quan ding quy dinh;

¢) Chiju trach nhi¢m vé viée sir dung tai khoan trén Hé théng Quan ly vin
ban va dieu hanh: Khi chuyén cong tac holic nghi ché do phal thue hign ban giao
quyen st dung Hé thong Quén Iy vin ban va diéu hanh va toan b ho so, tai liéu
cho trudng phong, ban, don vi.

5. Trach nhiém cua vin thu co quan
a) Thue hién quy trinh van ban di, dén;

b) Huéng dan 1ap danh myc hé so, 14p hd so va giao ndp hd so tai liéu vao
[tru trir co quan;

¢) Quan ly, sir dung con dau, thiét bi lwu khéa bi mat cuia co quan, té chirc
va cic loai con dau khac theo quy dinh.

6. Trach nhi¢m cta Luu trir co quan

a) Gilip nguéi dimg dau co quan hudéng din viéc 1ap hd so va nop luu ho
S0, tai ligu vao Luu trlt co quan;

b) Thu thép, chinh ly, xac dinh gia trj tai ligu, thcng ké, bao quan va t6
chire sir dung tai liéu lwu trir; tiép nhan va dua hd so vé ché do quan ly luu trir
dién tir trén hé théng;

¢) Giao ndp tai liéu luu trir co gié trj bao quan vinh vién thuoc Danh myc
tai liéu nép luu vao Luu trit lich sr; to chirc hiy tai liéu hét gia tri theo quyét
dinh cla nguoi ding dau co quan, t6 chire.
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7. Trach nhiém cua cﬁng chure, vién chire phu trach cong nghé thong tin
a) Quan tri phin rnem kip thoi béo cdo lanh dao co quan, t6 chirc vé tinh
hinh hoat ddng ctiia phin mém va céc van dé mai phat sinh;
b) Thiét lap, cung cép, quan ly tai khoan va huéng dan st dung cho cong
chire, vién chire trong co quan, don vi theo quy dinh;

¢) Ra soat, cap nhat va tham muu cho lanh dao €0 quan, to chire cac bién
phap dam bao an toan, bao mét théng tin trén phin mém theo hucmg dan cia S¢
Théng tin va Truyén théng va cac co quan nha nudc cé thim quyén.

Diéu 32. Sira doi, b6 sung quy ché

Trong qud trinh thyre hién Quy ché nay, néu co khé khén, vudng mac phat
sinh can stra doi, bo sung, Thu truong cic co quan, to chuc bo céo vé S& Noi
vu dé tong hop trinh Uy ban nhén dén tinh xem xét, quyét dinh./44
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