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

TINH NINH BINH Dgc ldp - Tw do - Hanh phic
Sb: L% /2016/QD-UBND Ninh Binh, ngay 2¥thdng 9 ndm 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh trao ddi, xir Iy, lwu trir vin ban dién tir
trong hoat ddng cila cic co quan Nha nwée thuje thim quyén quan Iy
ciia UBND tinh Ninh Binh

UY BAN NHAN DAN TiNH NINH BiNH

Can cir Lugt Té chire Chinh quyén dia phuromg ngdy 19/6/2015;

Cén cu Ludt Giao dich dién tir ngay 29/11/ 2005; B

Céan cir Ludt Cong nghé thong tin ngay 29/6/2006;

Céin ek Ludit Luw trit ngdy 11/11/2011;

Cén cir Nghi dinh 56 26/2007/NP-CP ngay 15/02/2007 ciia Chinh phu Quy
dinh chi tiét thi hanh Ludt Giao dich dién tik vé chit ky sé va dich vu chit ky 56

Cén cir Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/04/2007 cia Chinh phu ung
dung cong nghé thong tin trong hoat djng ciia co quan qudn Iy hanh chinh Nha mede;

Céin cir Nghi dinh s6 43/2011/NP-CP ngay 13/06/2011 ciia Chinh phu quy
dinh vé viée cung cdp théng tin va dich vu cong truc tuyén trén trang thong tin
dién tir hodc cong théng tin dién ti cia co quan nha nedce;

Céin cit Nghi dinh s6 106/2011/ND-CP ngay 23/11/2011 cua Chinh phu sia
doi, b6 sung mét s6 diéu Nghi dinh 56 26/2007/ND-CP ngay 15 thang 2 nim 2007
cua Chinh phil quy dinh chi tiét thi hanh Ludt Giao dich dién tr vé chii ky 56 va
dich vu chung thuc chit ky 56,

Cdn cit Nghi dinh 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cia Chinh phii quy dinh
chi tiét thi hanh mét s6 diéu ciia Ludt Luu triv;

Céan Nghi dinh 56 170/2013/ND-CP ngay 13/11/2013 cua Chinh phii vé viéc
swa déi, bé sung mét s6 diéu cia Nghi dinh s6 26/2007/ND-CP ngay 15 thing 2
ndm 2007 eia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh Ludt giao dich dién tir vé chir
ky 56 va dich vu chimg thuc chit ky s va Nghi dinh sé 106/2011/ND-CP ngay 23
thang 11 ndm 2011 cia Chinh phii sira doi, bé sung mét s6 didu cia Nghi dinh 56
26/2007/ND-CP ngay 15 thdng 2 nam 2007,

Theo @é nghi ciia Chdnh Vén phong UBND tinh.



QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh trao dbi, xu ly, luu trit
vin ban dién tir trong hoat dong clia cée co quan Nha nudce thude thdm quyén quan
1y ciia Uy ban nhén dén tinh Ninh Binh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu huc ké tir ngay 03/11/2016.

Picéu 3. Chanh Van phong UBND tinh; Thi truéng cac S, ban, nganh thude
Uy ban nhan dan tinh Ninh Binh; Cha tich UBND céc huyén, thanh phé va cac td
chirc, c4 nhin khac c6 lién quan chju trich nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. #

Noi nhin: TM.UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu 3; 7

- B6 Thong tin va Truyén théng (8 béo céo); KT. CHU TICH

- Céng TTET Chinh pha; PHO CHU TICH

- Cyc KTVB, B6 Tu phap; -

- Tinh uy, HDND tinh (d& bio c4o);
- Boan DBQH tinh;

- UBMTTQ VN tinh;

- Chu tich, cic PCT UBND tinh;

- Cong bdo tinh;

- Luu: VT, VP2,6,THCB./.

Téng Quang Thin



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH NINH BINH Pde ldp - Ty do - Hanh phic

QUY PINH

Trao ddi, xir Iy, Iwu tri vian ban dién tix trong hoat djng
clia cac co’ quan Nha nuge thude thim quyén quan ly ctia UBND tinh Ninh Binh
(Ban hamh kém theo Quyet dinh s6 & /2016/0D-UBND
ngay L¥/ 9 /2016 ciia UBND tinh Ninh Binh)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi tuwgng ap dung
1. Pham vi didu chinh

Quy dinh nay quy dinh v& trao ddi, xir 1y, qu trit van ban dién ttr trong hoat
dong cla cac co quan Nha nudc thude thim quyen quén 1y ctia Uy ban nhan dén
tinh Ninh Binh.

2. i twgng 4p dung

Quy dinh nay ap dung d6i vdi céc co quan Nha nuée thuge tham quyén quan
Iy cua Uy ban nhén dén tinh Ninh Binh va to chic, cd nhén khac ¢ lién quan.

Diéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy dinh nay, céc tir ngir dudi ddy dugc hidu nhu sau:

1. Vén bdn dién tir 1a van ban duoc thé hién dudi dang théng diép dit liéu.

2. Trao déi vin ban dién tir trén mél trudng mang trong hoat dong cua co
quan Nha nuéc (sau ddy goi tit 13 trao dbi van ban dién tr) 1a viée cac co quan Nha
nude sir dung céc giai phép, thiét bi céng nghé théng tin d& gui, nhén van ban dién
t qua mang trong hoat ddng ndi bd clia cdc co quan Nha nudce va gitta cic co quan
Nha nudc, trong giao dich clia co quan Nha nudce véi t6 chire va ¢4 nhan.

3. Ban dién tir cha vin ban gidy 14 vin ban dién tir ¢b ndi dung tuong ung
v6i ndi dung clia van ban gidy, duoc sé hoa tir van bén gidy hoic 1a ban cubi
ciing, hoan chinh vé ndi dung, thé thic van ban duoc st dung dé tao ra van ban
gidy dé.

4. Bén gui vin ban dién tr 14 co quan Nha nuéc, hodc ngudi duge Oy
quyén, tb chirc, ca nhén d4 tao ra va gri viin ban dién t4. Bén giri khong bao gdm
dd1 twong hoat déng véi tu céch trung gian lign quan dén vin ban dién .

5. Bén nhdgn vdn bdn dién ti 14 co quan Nha nude, hodc ngudi dugce dy
quyén, tb chirc, ¢é nhan nhan vidn ban dién t theo chd y clia bén gri. Bé&n nhan
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khong bao gbm dbi tugng hoat déng véi tu cach trung gian 1ién quan dén vin ban
dién tt.

6. Viin ban di 13 vin ban do bén giri phat hanh.

7. Viin ban d@én 12 van ban giri ¢én bén nhan.

8. Tinh todn ven cla vin ban dién t& 13 khi ndi dung clia vin ban dién tu
chua bi thay ddi, trir nhig thay dbi vé hinh thic phét sinh trong qua trinh gui,
I trit hodc hién thi van ban dién td.

9. Tinh hgp 1¢ clia van ban dién tir 14 khi van ban pht hop véi cac quy dinh
cia phap ludt vé ca ndi dung va hinh thirc.

10. Véin bén trao ddi dwdi dang hén hop gdm: van ban dién tir va vin ban gidy

11. HE théng qudn 1y van bén va diéu hanh 13 hé théng thdng tin duoc tao
lap nham tao ra, giri, nhan, luu trit va x ly van ban dién tir.

Pitu 3. Nguyén tic thwe hién

1. Viéc thuc hién trao dbi vin ban dién tir trén méi truong mang trong hoat
d@ngcﬁacoquanlqhénuécphﬁtheonhﬁngnguyéntécsmldéy:

a) Van ban dién tir phai duoc trao dbi theo quy dinh tai Diéu 6 va Diéu 7
Quy dinh nay néu ha tdng k§ thuit di dugc cai dit, thiét 1ap c6 kha ning Umg
dung dé khai tao, sit dung, luu trit, giti va nhén vin ban dién ti.

b) Co quan Nha nudc tham gia trao ddi vin ban dién tir phai thuc hién
dang nguyén tic duoc quy dinh tai Piéu 5 cla Luit Giao dich dién tr va tuan
theo cdc quy dinh khdc cta phap ludt v& bdo vé bi mat Nha nudc, cong nghé
thong tin, vién thong, vin thu, luu tril;

¢) Co quan Nha nudc cé quyén tir chdi nhin vin ban dién tir trén méi
trirong mang néu do tin cdy va bi mat théng tin ciia vin ban niy khéng duoc bao
dam nhung phéi’chiu trach nhiém vé viéc dé. Pdng thoi thong bdo cho bén giri
vin ban dugc biét.

d) Phuong thitc trao dbi vin ban dién tit trén méi trudng mang phai béo
dam d¢ tin cdy, tinh kip tho1i, chinh xéc va an toan, an ninh thdng tin.

2. Viéc 4p dung céc bién phép k§ thuat nhim xi 1y, lwu trit van ban dién
ttr khong 1am thay déi tinh toan ven cia vam ban dién tur.

3. Trong trudng hop VE}n ban quy pham phap luét khac c¢6 hiéu luc phép ly
cao hon Quy dinh nay han ché pham vi diéu chinh, dbi tugng 4p dung viéc trac d6i
vén ban dién tir thi 4p dung theo quy dinh cla van ban quy pham phép luit @6,

Chwong I1
TRAO POI VAN BAN PIEN TU

Pitu 4. Cic h§ théng théng tin phuc vu trao ddi viin ban dién tir qua
moi trudng mang



1. Céc hé théng théng tin phuc vu trao ddi vin ban dién tir trong ndi bd co
quan va gilta cic co quan nha nude v6i nhau gdm: Hé théng phan mém quan ly
vin ban va didu hanh, hé théng thu dién tir céng vu, céng/trang thong tin dién t
cua céc co quan nha nude.

a) Céc co quan, don vi da duogc trang bji hé théng phan mém quan ly vén
ban va diéu hanh phai st dung déy &0 céc tinh ning, chitc ning dé trao ddi, luan
chuyén vén ban ndi bd va cong tac chi dao, didu hanh cta lanh dao co quan, don
vi qua hé théng. Céc co quan, don vi chwa duge trang bi phai ting cudng cong tc
trao ddi vin ban dién ti qua hé théng thu dién tir cOng vu.

b) Céc co quan, don vi d& duge trang bi hé théng phin mém quéan ly vin
ban va diéu hanh phai st dung tinh ning lién thong dé giri, nhin van ban dién tir
gifta cdc co quan, don vi.

¢) B&i véi cdc van ban cin phd bién rong rai phai duoc dang tai, cap nhat
trén cdng/trang théng tin dién ti ctia cic co quan, don vi.

2. Cac hé thbng théng tin phuc vu trao dbi vin ban dién tir gitta co quan
hanh chinh nha nude v6i cac td chire, doanh nghiép va ngudi dan gdm: Hé théng
thu dién tir céng vy, cdng/trang théng tin dién ti clia cac co quan nha nuée.

3. Céc co quan phai c6 quy dinh, quy trinh chi tiét vé viéc trao ddi vén ban
dién t trong ndi bd co quan va vdi cac co quan, td chirc, ca nhéan dé dam bao
thong tin trao ddi duge quan 1y chit ché theo quy dinh cua Nha nude va phi hop
véi chire ning st dung cia timg hé théng théng tin. Céc quy dinh, quy trinh phai
dugc phd bién rong rii gitp céc co quan, td chirc, ¢ nhan cé thé tiép cén, khai
thac va d& dang st dung trén céc hé théng thong tin.

4. Viéc trao dbi vin ban dién tir gifta cac co quan phai thyc hién ding quy
trinh va phit hop véi chire ning st dung ctia mdi hé théng théng tin, nham dam
bao su lién thong gifta cac hé thdng, gidm tbi da céc thao tic xi ly trén phén
mém; giam chi phi lién quan dén gidy to, in 4n va tao thudn loi cho viée luu trir,
quén 1y, st dung théng tin, dit liéu trén céc hé théng.

Pidu 5. Tinh hop phép ciia vin ban dién ti

1. Gié trj phép 1y ctia viin ban dién tir

a) Vin ban dién t&r phtl hop v&i phap ludt vé giao dich dién ti ¢6 gia tri phap
ly twong duong véi vin ban gidy trong giao dich gitta cdc co quan nha nude.

b) Vin ban dién tir glti dén co quan nha nuée khong nhit thiét phai st dung
chit ky dién t&r néu viin ban dé cé théng tin v& ngudi giri, bao dam tinh xéc thuc vé
nguén géc va sy toan ven cua van ban.

2. Hinh thuc vin ban dién tx

a) Thé thire va k¥ thuat trinh bay vin ban: Di véi vin ban quy pham phép
luét thyc hién theo quy dinh ctia Nghi dinh 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua
Chinh phi Quy dinh chi tiét mét sé Pidu va bién phdp thi hanh Luét ban hanh
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vin ban quy pham phap luét; Ddi v6i van ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh
ctia Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/1/2011 cta B trudng B Néi vu
hudng dan thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh.

‘, b) Str dung bd mi céc ky tu tiéng Viét theo tidu chudn TCVN 6909:2001 dé
thé hién cac ndi dung vén ban dién tu.
3. Pinh dang van ban dién t
a) Pinh dang céc tai liéu 1a van ban: *.txt, *.rtf, *.doc; *.docx, *.odt.
b) Pinh dang céc tai liéu 12 bang tinh: *.csv, *.xls, *.xlsx, *.ods.
¢) Dinh dang cac cdc tai liéu chi doc: *.pdf.
d) Binh dang cac tai liéu 13 db hoe, d6 thi phuc vu quan Iy chuyén nganh: * jpeg,

4. Trién khai tmg dung chir ky s6 nhim thay thé dan viéc bat budc giri tai
lidu, van ban hanh chinh dang bén gidy (co6 chit ky va déng diu) bang hinh thirc
giri van ban dién tir duoe xdc thue bing chir ky sb qua mang.

5. Van ban dién tir dugc xac thuc bﬁng chit ky sb phéi dugc thuc hién ding
theo quy dinh cita phap luat vé& giao dich dién tir. Cdc loai tai 1iéu, van ban hanh
chinh d& dwogc xéc thuc bang chit ky sb va giti qua méi trudng mang thi khéng
phai giri thém viin ban gidy (ngoai trir céc tai lidu, van ban theo quy dinh phai luu
trit ban gidy tai co quan nhén vin ban).

Piéu 6. Danh muc vin ban trao ddi hoan toan dwéi dang dién tir
1. Céc van ban dudi ddy phai duoc trao dbi hoan toan dudi dang dién tu:

a) Trong pham vi ndi bo co quan Nha nuée gdm: Vin ban cung cip théng
tin, vin ban phuc vu chi dao, didu hanh cta lanh dao; lich cdng tdc co quan; cac
chuong trinh, ké hoach cta co quari; giéy moi hop ndi bd; tai liéu phuc vu hop;
vin ban dé biét, d& bio cdo, xin ¥ kién; théng béo chung cla co quan; cac tai liéu
cén trao ddi trong qua trinh x(r 1y céng viée;

b) Gifta cdc co quan Nha nuée voi nhau gdm: Vian ban xin y kién, gop vy
@i v6i du thao viin ban; vin ban dé biét, @& bao céo; bio co dinh k¥, bao céo sb
liéu théng ké, téng hop; gidy moi hop, tai lidu phuc vu hop.

2. Tai liéu kém theo vén bén xin ¥ kién, gép ¥, van ban d& biét, dé béo cao,
béo céo dinh ky, bdo cdo sb lidu théng k&, tdng hop, tai lidu phuc vu hop chi gii
dudi dang ban dién ti.

3. Cac vin ban dién tir khéng dugc quy dinh tai Khoan 1 va Khoan 2 Piéu
ndy nhung dép ing mét trong cac diéu kién sau:

a) Pa dugc bén glti x4c thuc bing chir ky sb hop 1€ va glri qua mang dap
img céc quy dinh ciia phap luat vé an toan thong fin;

b) Vian ban phi hop véi phap ludt v& giao dich dién tir;



¢) Bao dam a6 tin cay, tinh toan ven va xdc thuc cda van ban dién ti tir khi
vin ban dugc khai tao 1in dau dudi dang hoan chinh;

d) Néi dung viéin ban dién tir d6 c6 thé truy nhap, su dung dugc dudi dang
hoan Chll’lh va ¢cd kha ning thuc hién @i chiéu véi ban gbc khi duoc co quan ¢é
thim quyén yéu cAu.

4. Cac S4, ban, nganh, doan thé va UBND cac huyén, thanh phd ban hanh
danh muc cy thé céc van ban phéi dugc trao dbi hoan toan duéi dang dién tir ddi
véi cée don vi, td chire tryc thude.

Diéu 7. Viin ban trao dbi duéi dang dién tir va ban gidy

1. Céc van ban duéi diy dugc trao ddi duéi dang dién tir va ban gidy

a) Van ban quy pham phdp luat khéng phai vin ban maét;

b) Vin ban, hd so, tai lidu trinh Tinh ¢ uy, HDND tinh va UBND tinh

¢) Van ban hanh chinh gitta cic S&, ban, nganh, doan thé clia tinh véi nhau;
gitta UBND c4p huyen vGi cdc 86, ban, nganh cla tinh (trir cic vén ban quy dinh
tai Diém b Khoan 1 Piéu 6 Quy dinh nay).

d) Céc loai vin ban khéng thuge quy dinh tai Pidu 6 nhung bén giri va bén
nhdn cé dii diéu kién k§ thuat cho phép dé trao dbi dudi dang dién tir.

2. Céc S&, ban, nganh, doan thé ctia tinh va UBND céc huyén, thanh phd
ban hanh danh muc cu thé cdc van ban phai dugc trao ddi dudi dang dién tir va
ban gidy d6i véi cdc don vi, t6 chirc truc thude.

Pidu 8. Str dung chiv ky dién tir

1. Chimg thu s6 ding dé ky van ban dién tir chinh thac cia co quan Nha
nude do T chirc cung céE dich vy ching th‘u'c chit ky sé chuyén dung cung cip
va phai dap ting céc yéu cidu cua phép luat vé giao dich dién tu.

2. Co quan Nha nudc ciia tinh di dugc cép ching thu s6 hop 18 phai st dung
chit ky sé dé x4c nhan van ban dién tir cudi cing trude khi chinh thirc ban hanh.

3. Né‘u vén ban dién tir gui tir td chirc, cd phén, dén co quan nha nudc ma
thong tin v€ bén gui, bao dam tinh xac thuc ngudn gde va toan ven ndi dung va
bén nhén khéng yéu cau thi khéng phai s dung chit ky sb.

Piéu 9. Kiém tra, bio dam va duy tri tinh toan ven cla viin bén dién tir

1. Vin ban dién ti duoc kiém tra tinh toan ven dua trén cdc thdéng tin co ban
sau day:

a) Tén, trich yéu clia viin ban dién ti;

b) Tén, dia chi bén giri va bén nhéin vin ban dién t;

c) Thoi ;gian van ban di¢n tor duge chinh thic phéat hanh, hoic thai gian
gui, nhan van ban dién t;

d) Thé thire, ndi dung cha vin ban dién tir:



e) Tép dit liéu chira viin ban dién tir;

f) Chir ky sé ciia bén giri trong trudng hop c6 sir dung chit ky s6.

2. Céc co quan nha nude khi phat hanh van ban dién tir phai ap dung bién
phép k¥ thudt d¢& bao dam tinh toan ven cia vén ban dién to theo quy dinh cua
phap luit.

3. Co quan nha nudc phai 4p dung bién phép k§ thuét duy tri tinh toan ven
cla vin ban dién t&r nhim muc dich huu trit, truy nhap dé dbi chidu x4c dinh can
clr sau nay.

Pidu 10. M3 hoéa vin ban dién ti

1. Tay theo tinh chit, ndi dung vin ban ma cac co quan ¢b thé ma hoa vin
ban dién tur.

2. Viéc mi hoéa vin ban dién tr dugce thuc hién theo quy dinh cta phap
luat vé& mat ma.

Pidu 11. Quy trinh trao ddi vin ban di¢n tir

1. Quy trinh gtri van ban dién tr

a) Co quan nha nuéc giri van ban dién tr phai thuc hién dang ky rdi moi
chuyén vin ban. Sau khi chuyén di, van ban phai dugc theo di cho dén khi xac
nhén bén nhin di nhin dwgc vin ban.

b) Vin ban dién ti di phai duge Iuu it nhit mdt ban cé gid tri phap 1y
tuong duong vao hé théng lwu trit vin ban dién t clia co quan, don vi (trlr
truomng hop co thoa thudn trudce).

c) Thoi diém gtri mot vén ban dién tir td1 bén nhén la thoi diém vin ban dién
tr dwoc nhép vao hé théng théng tin nim ngoai s kidm soat ctia bén giri va duoc
hé théng nay xac nhan.

2. Quy trinh nhén van ban dién t

a) Co quan nhin vin ban phai x4c dinh nguén gbc vin ban dién tir, ddi
chiéu dia chi bén guri; kiém tra tinh hop 18 clia van ban dién tir; dang ky vin ban
dién tir dén va luu vao hé théng luwu trit van ban dién t; chuyén giao van ban dién
tir dén ngudi cé thdm quyén, dbng thoi thong bao cho bén giri di nhén duoc van
ban dién tir.

b) Thoi diém nhan modt van ban dién tr 13 thoi diém vin ban dién t duogc
nhip vao hé théng théng tin ma bén nhén cé thé truy cip va sir dung van ban dién
tir tir thoi didm d6é hodc thoi diém dwoc bén nhan xac nhén. Viée tiép nhén vin
ban dién tir phai chi ra duoc thoi gian giri va phai kidm tra dwoc tinh toan ven
cua van ban.

’c) Tin}q hop 18 clia vin ban dugc kiém tra duwa trén cdu tric, khudn dang
dad thong nhat.



d) Vin ban dién tr gii dén co quan nha nuée phai duoc tiép nhan nhu
mot vdn ban hoan chinh, riéng biét, trir trudng hop bén nhén va bén gui cb
théng nhét khac.

¢) Trudng hop yéu cdu luwu trir vin ban dudi dang van ban gidy néu vin
ban dién t&r dén dap Gng cac yéu cau quy dinh tai Khoan 3 Piéu 6 Quy dinh nay
va da duge luu trit trong hé théng lvu trlt vén ban dién tr cda co quan nha nude
thi c6 thé duge in ra gidy dé déng sb quan ly, luu vao Luu trit cla co quan nhu
b1 voi van ban gidy théng thuong.

g) Viéc chuyén giao vin ban phai dam béo tinh chinh xdc va giit gin noi
dung van ban.

h) Bén nhé4n cé trich nhiém théng bdo ngay bing phuong tién dién tir cho
bén giri vé viée dd nhan vin ban ban dién tir sau khi nhén van ban dé.

Chwong 111
XU LY VAN BAN DIEN TU

Diéu 12. Xir 1y chung d6i véi vin ban dién tir

1. Lanh dao co quan hoiic ngudi duge ty quyén khi nhan duoc vin ban dén
tir Van thir co quan, xem xét, nghién ciru ndi dung vin ban va chuyén dén c4 nhan,
don vi xtt Iy theo thim quyén qua méi trudng mang theo quy dinh ndi bo co quan.

2. Cac co quan c6 trach nhiém tén dung t81 da méi trudng mang dé xir Iy,
lvu chuyén van ban trong qué trinh xir Iy, bao ddm giam thdi gian, chi phi xir 1y
cac tha tuc hanh chinh.

3. Ldnh dao co quan cé trach nhiém theo ddi thuong xuyén tinh trang xu ly
vin ban dén trén méi trudmg mang dé cé chi dao kip thoi trong qua trinh xir Iy
cbéng viéc. ' '

Piéu 13. Xi¥ Iy viin ban dién ti dwoc trao ddi qua hé thdng quan 1y vin
ban va diéu hanh

1. X Iy van ban dén

a) Truomg hop tiép nhén vin ban dén dang ban gidy: Vin thu tién hanh
quét vin ban dén (trén may quét), cAp nhat théng tin tiép nhan trén phin mém va
chuyén lanh dao xit 1y theo quy trinh xit Iy ndi b clia co quan.

b) Truomg hop vin ban dén 13 vin ban dién tir duge gui lién théng tir co
quan khéc: Vin thu trong gidy 1am viéc phai thuong xuyén truy cip vio phan mém
quan 1y van ban va didu hanh dé luén sin sang tiép nhan van ban dén. Khi nhin
duoc van ban dén, vin thu tién hanh kiém tra tinh hop 1é ctia van ban (bao gdm ca
chit ky s, trong trudng hop 6 st dung chit ky sd), cap nhat théng tin tiép nhéan
vao phén mém, chuyén l&nh dao xir Iy theo quy trinh xit 1y ndi bd ciia co quan.

¢) Cap nhat théng tin ddu vao coa vin ban dén bao gbm cac muc co ban

nhu sau: 86 thir tu (sb dén); ngay dén; noi gui; sb va ky hiéu vdn ban, ngay thang
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vin ban; tén loai vdn ban; linh vuc; trich yéu ndi dung van ban; ho tén ngudi ky
va chitc vu; tinh chit (mic dd khén); noi luu; ghi chll va nhiing néi dung khéc
thiy cén thiét.

2. Xt ly vén ban di

a) Sau khi van ban phat hanh dugc phé duyét (bing chit ky s6), lanh dao co
quan chuyén van thu thuc hién in &n, trinh ky vin ban gidy dé ban hanh.

b) Khi cé vin ban duge ban hanh, vén thu thue hién cép nhét thong tin phat
hanh trén phan mém va gl viin ban qua méi trudong mang, d6ng thoi giri keém van
ban gidy (44 ky va déng ddu) dbi véi nhimg vin ban duge quy dinh tai Diéu 7 cta
Quy dinh nay. Viéc luu trit hd so vin ban gidy tai co quan ddi v&i van ban phat
hanh (vidn ban di) thuc hién theo quy dinh.

¢) Cép nhat thong tin ddu vao cia van ban di bao gdm céc muc co ban nhu
sau: Tén loai vin ban, sé va ky hiéu vin ban, ngay thang vin ban; ngay gl vin
ban; linh vuc, tinh chét vin ban (theo muc doé khan); chirc vu va ho tén ngudi ky
vén ban; trich yéu ndi dung vén ban; noi nhin; sd hrong ban phat hanh; sb trang:
tap tin dinh kém; théng tin ghi chi (tiy theo déc thu cia ting co quan, t6 chirc)
va nhitng ndi dung khéc thiy cin thiét.

3. X 1y uy quyén

a) Hé théng quan 1y vin ban va didu hanh thiét 1ap chirc ning xir 1y Gy
quy#n bing cach cho phép sir dung mét tai khoan dé xit Iy vin ban dugc giri téi
tai khoan khac trén hé théng.

b) Qua trinh x1r 1y iy quyén duogc hé thdng quan ly van ban luu nhat ky va
thong b4o dén cac tai khoan co lién quan két qua x ly.

¢) Ché do trach nhiém trong trudong hop x Iy Gy quyén duogc 4p dung
theo quy dinh cta phép luat v& ché d6 trach nhiém ddi véi nguoi dimg dau co
quan, tb chire, don vi cia Nha nudc trong thi hanh nhiém vy, céng vu.

4. Str dung hé théng quéan 1y van ban va diéu hanh

a) D6i voi ca nhan: Béo vé méat khéu tai khoan hé théng quén 1y van ban va
diéu hanh; chiu trach nhiém v& hanh vi, ndi dung vin ban duoc trao doi tir tai
khoan hé théng d4 duoc cip; quan 1y va luu trit cac vin ban d& duge X ly trén hé
théng quan 1y vin ban va diéu hanh; théng bdo ngay cho b phén phu trach céng
nghé théng tin néu gap su ¢b khi st dung hé théng quan ly van ban va didu hanh.

b) Péi véi co quan Nha nudc: Thiét 1ap quy trinh xtr Iy vin ban trén hé
théng quan 1y van ban; xay dung quy trinh bao mat théng tin; xir Iy va khic phuc
cac su ¢d vé k§ thuat va 151 trén hé théng; thudong xuyén sao lwu dit liéu trén hé
thdng quéan Iy vin ban va didu hanh.

Pi¢u 14. Xir Iy vin ban dién tir duge trao dbi qua h@ théng thu dién ti
cong vu

1. Xt Iy van ban dén



a) Vén thu trong gio lam viéc phai truy cép vao hdp thu dién tir cong vu cla
co quan dé ludn sin sang tiép nhén vin ban dién tir duoc gii dén tir cdc co quan
khée, cac td chire, doanh nghiép va cé nhén,

b) Khi nhén vin ban dién tir dén, van thu tién hanh kiém tra chir ky s6 hoic
chit ky va con du (d6i véi vin ban dién tir duoc quét tir ban chinh cua vin ban
gidy), cap nhét vin ban vao phin mém quan ly van ban va diéu hanh va chuyén
lanh dao x Iy trén phin mém hoic chuyén truc tiép dén hop thu dién tir c4 nhan
cua 1anh dao theo quy trinh xtr ly ndi b6 cia co quan.

2. Xur Iy phat hanh vian ban di:

a) Sau khi van ban duoc lanh dao co quan phé duyét (bing chit ky s6), van
thu m& hop thu dién tir cong vu clia co quan dé thuc hién thao tac gu1 vén ban,

b) Trudmg hop can thiét phai giri vin ban dang bén gidy qua hé théng thu
dién tr cong vu, vén thu co trach nhiém quét (scan) van ban lwu theo dang tap tin
va thuc hién giri tir hdp thu dién tir céng vu cla co quan.

3. Xir ly van ban dién tIr cua can b, cong chirc, vién chire (goi chung la
céng chire) duge trao ddi qua hop thu dién tir cdng vu ca nhan

a) Cong chirc bat budc phai sit dung hép thu dién tir cong vu duoc cép dé
thue hién trac dbi vin ban dién tir trong qué trinh thuc thi cc"mg vu. Hop thu ca
nhén phal thudng xuyen mé& kiém tra trong glor lam viéc, it nhit 3 l4n trong ngay
(luc dau gi® sang, cubi budi sang va cudi budi chleu cac ngay lam Vlec) dé tiép
nhan, ndm bét ndi dung, x1r Iy céng viéc va hoi dap lqp thoi thur dién tr cla cac co
quan, tb chirc, doanh nghi€p va ca nhén khac.

b) Khi tham gia trong hé théng thu dién t&r cdng wvu, cdng chic 1am viée
trong cic co quan nha nudc chi sir dung hop thu dién tir cong vu duge cap cho
minh dé giri vin ban didn tir va phai chju trach nhiém vé néi dung thu dién tir giri
di tr hop thu nay;

4. Van béan dién tir trao ddi qua thu dién tir phai duge quan 1y va luu trit dy
dt bing hé théng théng tin ngoai hé théng thu dién tir, bad dam db tin cdy, tinh
todn ven va xac thuc ctia vin ban. ‘

5. Trong trudng hop cé yéu ciu bao mat théng tin dbi véi van ban dién tu
duge giri di, thy thude mirc 3¢ bado méat ma cac k¥ thuét m& hoa van ban dién tir, ky
thuét tao mat khdu phai dwoc ap dung dé ma héa phan dinh kém hodic toan bd ndi
dung théng tin thu dién tir.

5. Co quan, tb chirc hodc ¢4 nhan duge giao quan 1y, van hanh hé théng thu
dién tir khong duoc can thiép, lam thay 46i gla tri phap ly, tinh todn ven va bao mit
clia van béan dién tir duoc trao dbi trén hé thdng nay.

Pitu 15. Xir Iy vin ban dién ti duge trao dbi qua Cdng (Trang) thong
tin dién tir
1. Céng thong tin dién tr ctia tinh, Trang thong tin dién tit cta cdc co quan, don

vi dam bao cung cdp céc thong tin, dich vu céng truc tuyen theo Quy dinh tai Nghij
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dinh sb 43/2011/ND- CP ngay 13/6/2011 ctia Chinh phu ve viéc cung cdp thong tin va
dich vu céng truc tuyén trén trang thng tin dién tir hodc cong thong tin dién t@ cla co
quan nha nude va cac vin ban hudng dén lién quan co thim quyen

2. bbi véi cac van ban du thao cin ldy ¥ kién truéc khi ban hanh, cdc co
quan thye hién cung cap noi dung vin ban du thao 1én trén Cdng (Trang) thong tin
dién tir clia co quan dé tao thuan loi cho viée tiép can va tham gia gop y tir phla cac
dbi tuong lién quan, déng thoi cung cAp cac cong cy, phuong tién dé viée tiép nhén
cacy kién dugc thudn loi, chinh xéc.

Chuong IV
LUU TRU VAN BAN DIEN TU
Pidu 17. Diéu kién ciia viin ban dién t&r dwgce lru triv

1. Viéc luu trit déi véi van ban dién tir phai duge thye hién theo quy dinh
clia phép lujt vé van thu, luu tri.

2. Vin ban dién tr cua co quan Nha nudc khi duge dua vao hé so luu trit
phai dap tng céc diéu kién sau day:

a) Noi dung cta van ban dién tir d6 c6 thé truy nhép va st dung duge dé
tham chiéu khi cén thiét;

b) Néi dung ctia van ban dién ti dé dugce luu trong chinh khuén dang ma
nd duoc khai tao, giri, nhin hodc trong khudn dang cho phép thé hién chinh xac
hinh thirc, ndi dung vén ban doé.

c) Tinh an toan bdo mat, toan ven, déy dl cua van ban dién tir khdng bi
thay déi, sai 1éch trong subt thoi gian luu tri;

d) Van ban dién tir d6 duoc luu trit theo mot cach thire nhat dinh cho phép
xéc dinh ngudn géc khéi tao, not dén, ngay gid gl hodc nhén théng diép d liéu.

3. Co quan Nha nuéc cén cit vao déc thu hoat déng va khé nang ung dung
cong nghé théng tin cia co quan, don vi minh @& lua chon va 4p dung hinh thic
bao quéan, luu trit van ban dién tir cho phu hop.

4. Thim quyén cho phép doc, sao chép, chung thuc van ban luu trit dién
tr duoc thue hién nhu déi véi tai lidu luu trir.

5. Vian ban hwu trit dién t& hét gia tri duoe huy theo thdm quydn, thu tuc
nhw tai ligu luu trit trén cic vt mang tin khac hét gia tri. Viéc hiy van ban luu
trit dién tir phai dugc thue hién dbi véi toan bé hd so thude Danh muc tai 1iéu hét
gia tri d& dugc phé duyét va phai bio dam théng tin dd bi hiiy khéng thé khai
phuc lai duge.

6. Nghiém cAm truy cép, thay déi, gid mao, sao chép, tiét 18, g, huy trai
phép vén ban luu trit dién tir va tai liéu lién quan trong qua trinh trao ddi, xur ly,
luu trit.
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7. Trudng hgp vin ban trao ddi quy dinh tai DPidu 7 Quy dinh nay phai
duge luu trir dudi cd hai hinh thirc viin ban gidy va vin ban dién tir

8. Co quan Nha nudc phai thudng xuyén kiém tra cdng tac sao, luu bao
quan vin ban dién ti.

Piéu 18. Quy trinh lru trit viin ban dién tir

1. Thu thdp vin ban dién ti

a) Co quan, don vi khi 1ap danh muc hé so co quan cdn x4c dinh 3 céc hd
s¢ dugce luu trit dudi dang dién tir.

b) Cén cir vao danh muc hd so dién tir cia co quan, don vi, céng chuc phu
trach ¢ trach nhiém mo hd so, thu thap va cdp nhat tat ca vin ban, tai liéu dién tir
hinh thanh trong qu4 trinh theo d&i, giai quyét cdng viée vao hd so tuong ing.

c) Céc thong tin, dit liéu phat sinh trong qua trinh trao dbi, xvt Iy vin ban
dién tr phai dugc cip nhét théng nhit va phi hop v6i quy dinh st dung clia moi
hé théng thong tin nhim dam bao viée luu trit duoc thuin loi.

d) Bao quan van ban dién tr duge thuc hién theo quy dinh cta phap luat vé
luu trir dién tir.

2. Nop luu trir vin ban dién tir

a) Viéc ndp lwu trit va thuc hién luu trir vdn ban dién to duoc thuc hién
theo quy dinh vé& luu trir van ban dién tir trong co quan hanh chinh nha nudc.

b) Khi giao nhén vin ban dién to, luu trit co quan, luu trit lich st phai kiém
tra tinh xdc thuc, tinh toan ven va kha nang truy cdp cla vin ban dién ti. Hb so
dién t phai ddm bao diing ndi dung, cu tric, khong bi hw hong hay mat dir liéu.

3. Viéc luu trit va quan 1y vin ban dién tir dirge thuc hién theo co ché luu
trit cha cac hé théng théng tin dang ap dung két hop véi cac rang budc vé phan
cdp, phan quyén ngudi st dung va mic d6 an toan, bio mét cia théng tin, di
lidu. Pbi véi co quan chua c6 cac hé théng thong tin phuc vu trao ddi trén méi
trudng mang theo Bidu 4 Quy dinh nay thi viéc tao 1ap va quan ly dugc thuc hién
trén may tinh cla co quan.

Diéu 19. Hity viin ban dién tir

1. Van ban dién tir hét gia tri duoc hiy theo thim quyén. Viée Ity vin ban
dién tir phai duoc thuc hién déi véi toan bd hd so thude danh muc hd so hét gia tri da
duge phé duyét va phai dam bao théng tin d bi hity khéng thé khéi phuc lai duoc.

2. Co quan, don vi, cd nhan chi dugce huy van ban dién tir sau khi hoan
thanh vi€c giao ndp luu

Chuong V
TO CHUC THU'C HIEN
Pidu 20. Trich nhiém cia Vin phong UBND tinh Ninh Binh
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. Chi tri, phéi hop v6i S& Thong tin va Truyén théng va cac co quan lién
quan t chic, hudng din trién khai thuc hién Quy dinh nay.

2. Phéi hop Scr Théng tin va Truyén thong td chirc kidm tra, theo d&i, dén doc
thyc hién Chi thi sb 34/2008/CT-TTg ngay 3/12/2008 cua Thu tuéng Chinh phu vé
viéc ting cuorng stt dung hé théng thu dién ti trong hoat dong cla co quan nha
nude; Chi thi sé 15/CT-TTg ngay 22/05/2012 cta Thi tudéng Chinh phi vé viée tang
cudng st dung van ban dién ti trong hoat dong cta co quan nha nudeva Quy dinh
nay trén pham vi toan tinh.

3. Pam bao duy tri cac hé thdng thong tin ding chung cia tinh: Quan ty
vin ban va didu hanh, Céng théng tin dién tir, Thu dién tir va cac hé théng thong
tin dung chung khac hoat déng an toan, én dinh 24/24 gi¢ phuc vu ot viéc
glri/nhan van ban dién tir trong hoat dong clia cac co quan Nha nude

4. Chu tri tham muu cho UBND tinh didu chinh, b sung danh muc vdn ban
g qua mang thich hop qua timg thoi ky.

Pidu 21. Trach nhiém cia S¢ Théng tin va Truyén théng

1. Cha tri, phdi hgp véi Van phong UBND tinh va céc co quan lién quan 16
chire kidm tra, don dbc, tdng hop bao cao Uy ban nhén dén tinh vé két qua thuc
hién trao dbi van ban dién tir gifta cic co quan Nha nuée; Pinh ky 6 thang, hang nim
td chirc dénh gid viée chip hanh Quy dinh nay trén pham vi toan tinh.

2. Chu tri, huéng din cdc don vi trién khai ting dung chit ky sb trong trao
ddi vin ban dién tl trén méi trudong mang.

3. Trién khai ¢éng tic tuyén truyén, dao tao, tip huén nhim ning cao nhén
thirc, k¥ ning cla cac can bd, cong chie, vién chic trong viée st dung vin ban
dién tr trong cbng viéc;

4. P& nghi Uy ban nhan dén tinh khen thudng hodic phé binh Thi trudng co
quan, don vi trong thuc hién chi dao Quy dinh nay.

Piéu 22. Trach nhiém cia S& K& hoach va Dau tw va S¢ Tai chinh

B& trf @i kinh phi tir ngén sach Nha nude va céc ngudn kinh phi hop phap
khéc cho cac co quan Nha nudc dé trién khai va duy tri cac hé théng: Quan ly van
ban va didu hanh, Thu dién t&r, Cdng théng tin dién tir cla tinh.

Piéu 23: Trach nhiém caa S& Ni vu

1. Phéi hop v&i Van phong UBND tinh, S& Théng tin va Truyén théng tb
chirc kiém tra, theo ddi, don déc thyuc hién Quy dinh nay trén pham vi toan tinh,

2. Ch tri, phdi hgp véi S& Théng tin va Truyén thong nghién citu va tham
muu cho UBND tinh ban hanh céc tiéu chi danh gia trong viéc xét thi dua, khen
thudng hang nim cho cic co quan Nha nude trién khai thuc hién tdt Quy dinh nay.

3. Phéi hgp v&i S& Théng tin va Truyén théng tham muu cho UBND tinh
ban hanh quy dinh va huong dan viée luu trit, giao ndp va béo quan van ban dién
ttr, ho so dién tor théng nhét trong toan tinh.
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Pidu 24. Trich nhiém cua cie co quan, don vi khac ¢é lién quan

1. Trién khai sit dung céc hé théng théng tin tai Didu 4 Quy dinh nay trong
trao ddi, huu trir, x@ ly vin ban dién tr trong ndi bd co quan minh va khi trao déi
vdi co quan khac.

2. Pam bdo ha téng cong nghé thong tin tai co quan, don vi minh dép ung
yéu cdu trao dbi, luu trit, xir Iy vin ban dién .

3. Trién khai sb héa cac van ban, tai liéu luu trit phuc vu viéc trao ddi, tra
ctru, tim kiém va xir Iy théng tin cua cdn b, cdng chirc, vién chitc qua mang.

4. Tuén thd céc tiéu chuidn vé (mg dung céng nghé théng tin trong hoat
déng cla co quan Nha nuéc, cac quy dinh v& an toan, an ninh thong tin cta qubc
gia cling nhu cia tinh.

5. Cung cép cong khai danh ba thu dién tir cia co quan, can bd, céng chuc,
vién chire c6 thdm quyén 1én Cdng Théng tin dién t&r tinh va Cbng théng tin dién
tr cdia co quan minh.

6. Don dbc va giam sat viée thuc hién Quy dinh nay va bao céo tinh hinh
thue hién dinh k¥ 6 thang, 1 nim, bdo cdo dot xuét theo yéu cau gii S& Théng tin
va Truyén théng dé téng hop, bao cdo UBND tinh.

Pidu 25. Trach nhidm céia Thi trudéng va can bd, cdng chire, vién chie,
nguoi lao dong lam viéc trong cac co quan nha nwéce thuje thim quyén quan
Iy ciia Uy ban nhén dan tinh Ninh Binh

1. Thu trudng cac co quan, don vi:

a) Chiu trach nhiém truéc UBND tinh trong viéc chi dao thuc hién Quy
dinh nay tai co .quan, don vi thugc pham vi minh quan ly;

b) Guong mau thyc hién viéc quan 1y, didu hanh céng viée qua mang; chi
dao cac ca nhin, don vi minh quén ly ting cudng trao ddi vin ban dién tor qua cac
hé théng Quan ly van ban, Thu dién tir va Cdng théng tin dién t&r nhdm tiét kiém
chi phi in 4n, sao chup tai lidu, vin ban hanh chinh; uu tién ngudn luc dé trién
khai céng tic nay;

c) Thudng xuyén kiém tra, d4nh gid viéc st dung vin ban dién tir cia can
b, cong chire, vién chirc trong cdng viéc, coi day la trdch nhiém, quyén han cua
cén bg, cdng chirc, vién chire trong viée ndng cao hiéu qua hoat déng, thuc hanh
tiét kiém, cai cdch hanh chinh; quy dinh r6 tiéu chi danh gia, theo d6i va cac hinh
thirc khen thuong, ky luét @61 vé6i cac don vi, cd nhan trong viéc thuce thi quy dinh
vé sir dung van ban dién tir trong cdng viéc.

2. Can b, cdng chire, vién chuc, ngudi lao dong:

a) Thyuc hién nghiém céc ndi dung cia Quy dinh nay va quy dinh ndi bd
cla cac co quan.

b) Tich cyc sir dung céc cdng cu, phuong tién dién tir, dic biét cac hé théng
Quén 1y vin ban va didu hanh cla co quan, Hop thu dién t cong vy, Hop thu
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dién tir c4 nhan di dugc cip c6 tén mién @mnhbmh gov.vn d& trao ddi tai liéu,
vin ban trong qud trinh xir ly cdng viéc, trao dbi coéng viée véi cic td chirc, ca
nhén trong va ngoai co quan.

¢) Tich cuc, chu dong thay d6i-18 181 1am viéc dya trén gidy to sang phong
cach lam viéc mdi dua trén mdi trudong dién dé tiét kidm thoi gian, Chl phi,
néng cao chét lugng cong viée.

d) Nghiém tac thuc hién cac quy dinh vé& dam bao an toan, an ninh théng tin.

Didu 26. Khen thuéng va xir Ij vi pham

1. Té chirc, ca nhan thuc hién t6t Quy dinh nay va cac quy dinh khac cia
phap ludt ¢ lién quan dugc xét khen thudng theo quy dinh hién hanh.

2. T chirc, ca nhén khéng thuc hién hodc thue hién khéng ding hodc thuc
hién khéng ddy da cac quy dinh ciia Quy dinh nay, tuy theo tinh chét, mic dd vi
pham s& bi xur ly theo quy dinh cua phap luat.

Pidu 27. Siva ddi, bd sung Quy dinh

Trong quéa trinh thye hién Quy dinh nay, néu cé khé khin, vuéng rmc
phat sinh cén sira di, bd sung, a8 ngh1 cac co quan, don vi kip thoi bao céo vé

Sa Thong tin va Truyén théng dé tong hop trinh Uy ban nhan dan tinh xem xét,
quyét dinh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
KT CHq TICH
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