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QUYET DINH:
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vin ban dién tr trong hoat dong cua co quan nha nudce tinh Khanh Hoa.
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- QUY PINH
Trao dbi, hwu trit, xir Iy viin ban dién tir
trong hoat déng ciia co’ quan nha nwée tinh Khinh Hoa
(Kem theo Quyét dinh s622_/2017/0P-UBND ngayAF/ Af /2017
ctia Uy ban nhdn dan tinh Khénh Hoa)

Chwong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va di twgng ap dung
1. Pham vi diéu chinh:

a) Quy dinh nay quy dinh viéc trao ddi, luu trit, xir Iy vén ban dién tir trong
hoat déng néi bd co quan nha nuéc, gilia céc co quan nha nude va gitra co quan
nha nuéce véi 16 chire, doanh nghiép, nguoi dan trén dia ban tinh Khanh Hoa.

b) Céc thong tin, van ban, tai lidgu thugc danh myc bi mat nha nuéce; cac thong

Uin, vén ban, tai ligu da duoc 4n dinh va déng déu cdc d6 m4t tir noi khac chuyén
dén khéng thudc pham vi diéu chinh cia Quy dinh nay.

2. béi tuong 4p dung:

a) Quy dinh nay 4p dung dbi véi céc co quan nha nudc trén dia ban tinh, bao
g6m: Cdc s, ban, nganh; Uy ban nhan din cic huyén, thi xa, thanh phé; Uy ban
nhén dan cic x4, phuong, thi trdn va céc don vi su nghiép cong 1ap cac cép trén dia
ban tinh (sau day goi tit 1a co quan, don vj). |

b) Can b, céng chirc, vién chure, nguoi lao dong dang lam viéc tai cic co
quan, don vi quy dinh tai Piém a, Khoan nay; céc t6 chirc, doanh nghiép, nguot
dan (sau day goi tit 14 to chirc, c4 nhén) tham gia sir dung, trao d6i van ban dién ti
trén cac hé thong thdng tin clia co quan nha nuwéce trén dia ban tinh.

¢) Khuyén khich can bg, céng chitc, vién chirc, nguoi lao ddng dang lam viéc
tai cac t6 chirc chinh tri - x4 hoi, doan thé, co quan quan ddi, cdng an, doanh
nghi¢p nha nude trén dia ban tinh tham gia va dp dung Quy dinh nay trong viéc
trao d01, st dung vin ban dién tu. :

Diéu 2. Cdc hé théng thong tin dwge sir dung thue hién trao ddi vin bén
dién tir qua mdi truwdng mang '

1. Trao ddi van ban dién tir trong ndi bé cor quan nha nudc:

a) Céc co quan, don vi sir dung: Hg thng Quan 1Y van ban va didu hanh, hé
thong M6t cira dién tr, hé thong Thur dién tir cong vy, Cong/trang thong tin dién tir
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hodc cac phuong tién dién tir cong vu khéc dé trao dbi vin ban dlen to trong noi
bd.

b) Céc co quan, don vi xdy dung va ban hanh quy dinh, quy trinh chi tiét ¢é
bdo dam vige trao dbi van ban dién tir trong ndi bd dugce thuc hién mét cé4ch toan
dién va dung v6i myc dich sir dung ciia cde hé thong thong tin.

2. Trao ddi vin ban dién tir gifta céc co quan nha nudce:
a) Céc hé thong théng tin phuc vu trao dbi vin ban gitta cdc co quan, don vi,

bao gém: Hé théng Quan Iy van ban va didu hanh, hé théng Mot cira dién ti, hé
théng Thu dién tir cong vy, Cong/trang thdng tin dién tu.

'b) Viéc trao dbi viin ban dién tir gifta céc co quan, don vi dugc thyc hign ding
quy dinh, quy trinh va phtt hgp v&i chirc ning sir dung cua mdi hé théng théng tin,
béo dam su lién thong gitta cdc hé thong, giam tdi da cac thao téc, xir ly trén céc
phén mém, gidm chi ph1 gidy to, in an, ddng thoi tao thuan loi cho viéc luu trit,
quén Iy va khai théc st dung cdc nguédn thong tin, dit [iéu trén céc hé théng.

3. Trao d6i vin ban dién tir gita co quan nhi nudce véi td chire, ¢4 nhan:

a) Cac hé thong thong tin phyc vu trao d6i vin ban gilta co quan véi td chirc,
cé nhan, bao gém: Hé théng M6t clra dién tir, hé théng Thur dién tir cong vu,
Cong/trang théng tin dién tr, c4c hé thong théng tin do co quan cép trén trién khai
hogc do co quan, don vi tao 14p va trién khai str dung. :

b) Cdc co quan, don vi x4y dung, ban hanh quy dinh, quy trinh chi tiét hucmg
dan thye hién trao dbi vén ban dién tr gifta co quan nha nudc véi tb chirc, c4 nhén
theo ding céc quy dinh vé cung cap, trao dbi théng tin trén mang Internet. Céc quy
dinh, quy trinh phéi dugc tuyén truyén, phé bién rong rai, dé hiéu, giup t6 chrc, ca
nhén c6 thé tiép cén va khai thac st dung c6 hidu qué trén cic hé thong thong tin.

Diéu 3. Tinh hop phap cua van ban dién tiv

1. Gid tri phép ly cta vin bén dién tir: Puogc quy dinh tai Piéu 35 Nghi dlnh
sb 64/2007/NB-CP ngay 10/4/2007 ctia Chinh phu vé tmg dung cong nghé théng
tin trong hoat dfng cua co quan nha nude.

2. Thé thirc va k§ thuit trinh bay vén ban dién tir:

a) Thé thiic va ky thudt trinh bay vén ban dién tir theo cic vin ban hudng dan
clia céc co quan ¢6 thim quyen ban hanh (d6i v6i vin ban quy pham phap luét theo
quy dinh tai Nghi dinh so 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia Chinh pht va céc
vén ban hudng dan lién quan ctia cip c6 tham quyén; dbi v6i vin ban hanh chinh
va ban sao vin bén quy dinh tai Théng tr s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011
cia B6 Noi vu).

b) Str dung bd ma céc ky tu chit Viét theo tiéu chudn TCVN 6909:2001 dé thé
hién céc ndi dung vin ban dién tr.

c¢) Viéc tao 14p va cép nhidt van ban dién tir trén cac hé théng thong tin (bao
gbém: Pinh dang, dung luong tep tin, vi tri dit chit ky sb, ngay thang nim ban hanh

vén ban,...) thye hién theo cdc quy dinh vé tao l4p va cap nhat van ban, tai ligu, hd
so dién tir trong c4c hé théng théng tin ding chung, vé quan 1y st dung ching thu
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s6 chuyén dung trong hoat dng cua cac co quan hanh chinh nha nuéc do Uy ban
nhén déan tinh ban hanh.

d) Béi voi van ban trao ddi hoan toan dudi dang dién tir quy dinh tai Pidu 4
Quy dinh nay, tai muc “Noi nhin” cia vin ban, sau tén co quan, don vi ghi b6
sung cum tr “Van ban dién t¢” hodc “VBPT” dé phén bi€t v6i cdc vin ban trao
doi dudi dang dién tir va ban gidy theo quy dinh tai Pidu 5 Quy dinh nay.

3. Céac co quan, don vi d3 duge cép ching thu sO hop 1&, bat bude si dung
chir ky s6 trong van ban dién tir theo quy dinh vé quan ly str dung ching thr s6
chuyén dung trong hoat dfng ciia cic co quan hanh chinh nha nuéc do Uy ban
nhan dan tinh ban hanh,

4. Céc loai van ban di¢n t, tai ligu dién tir, h so dién tr di duoc ky chit ky
s0 va glri qua moi trudong mang thi khéng giri thém ban gidly (ngoai trir cc vin
ban, tai li¢u, ho so duge quy dinh phai hru tri¥ ban chinh tai co quan nhén).

Diéu 4. Danh muc vin ban trao d6i hoan toan duéi dang dién tir

L. Cac van ban dudi diy dugc trao ddi hoan toan duéi dang dién tir

a) Trong pham vi ndi b co quan, don vi: TAt ca cc van ban trong ndi bd co
quan déu trao doi hoan toan dudi dang dién tlr, ngoai trir viin ban ¢6 thoi han bao
quan vinh vién tai co quan theo quy djnh hién hanh.

b) Gifta cac co quan, don vi: Thong bdo; thOng cdo; cong dién; vin ban hudng
dan chuyén mén nghiép vu; van ban phéi hop Xt Iy cong viée; van ban xin ¥ kién,
gop y do1 v6i dy thao van ban; van ban d€ biét, d€ bao cdo; béo cdo dinh ky (thang,
quy, 6 thang, 9 thang); bdo cao 0 ligu thong ke, tdng hop; bao cdo chuyén dé; pidy
moi hop; ho so dién tir thye hién thii tuc hanh chinh trire tuyen lién thong va céc tai
liéu giri kém theo céc hinh thic vin ban néu trén. v

2. Cac co quan, don vi cén o quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay, ban hanh danh
muc cu thé cac vian ban phai dugc trao d6i hoan toan dudi dang dién tir d6i véi céc
don vi trire thude. :

Diéu 5. Danh muc vin bin trao dbi dudi dang dién tir va bin gidy

Céc van ban duéi ddy dugce trao ddi du6i dang dién tir va ban gidy

1. Vin ban quy pham phép luat.

2. Van ban, ho so, tai liu trinh Tinh ty, Hoi dng nhan dan tinh va Uy ban
nhén dan tinh. _

3. Van ban huéng dan, vin ban trién khai chuong trinh, nhiém vy, ké hoach;
van ban trinh cap trén giai quyét cong viée (bao gdm céc tai liéu kém theo).

4. Cac van ban, tai liéu c6 thdi han bao quan vinh vién theo quy dinh hién
hanh.

5. Cac loai vin ban khdng thuge quy dinh tai Didu 4 Quy dinh pay.
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Chuong 11 |
TRAO DOL, XU’ LY VAN BAN DPIEN TU, HO SO PIEN TU'

Piéu 6. Trao ddi vin ban dién tir trén hé thong Quan Iy vin ban va didu
hanh

1. Quy trinh nhan vin ban dén:

a) Trudng hop nhén vin ban dén duéi dang dién tir thude danh muc vin ban
quy dinh tai Piéu 4, Pidu 5 Quy dinh nay: Vin thu thye hign day du céc thao tic
quy trinh nep nhén vin ban dién tit c6 chit ky sé theo quy dinh vé quan ly st dung
chimg thu so chuyén dung trong hoat ddng ctia cac co quan hanh chinh nha nuéc

do Uy ban nhén dan tinh ban hanh, cdp nhat thong tin vin ban vao phin mém (muc
Vin ban dén) va chuyén xtt 1y theo quy trinh xr ly ndi b cha co quan,

b) Trudng hop nhén vin bin dén dudi dang ban glay thudc danh muc vin ban
quy dinh tai Pidu 5 Quy dinh nay: Van thu thyc hign kiém tra, xdc nhan sy ton tai
cia van ban nay trong phan mém (myc Vin ban dén), sau d6 chuyén ban gidy cho
phong chuyén mén tham muru, 14p hd so.

¢) Truong hop nhén van ban dén dudi dang ban gidy thong thuong (khong
qua céc hé thong thong tin): Vin thu men hanh quét van ban dén (trén may quét),
cép nhat thong tin vin ban vao phin mém (muc Vin ban dén) va chuyén xir 1y theo
quy trinh x 1y ndi bd cla co quan.

d) Cép nhit thong tin vin ban dén bao gdom céc myc co ban nhir sau: S§ thi tw
(sd dén); ngay dén; noi guri; s6 va ky hidu vin ban, ngay thang van ban; tén loai
vin ban; linh vyc; trich yéu ndi dung vin ban; ho tén ngudi ky va chirc vy; tinh
chét (mirc d6 khan); noi luu; .

2. Quy trinh giri vin ban di:

a) TAt ca viin ban dién tir bit buge ky chir ky s0 trude khi phat hanh va gii
trén moi truong mang; quy trinh ky sO trén viin ban dién tir thue hién theo quy dinh
vé quan Iy sir dung chimg thu s6 chuyén ding trong hoat dong clia cdc co quan
hanh chinh nha nuéc do Uy ban nhan dén tinh ban hanh.

b) Vin thu cgp nhat thong tin phét hanh van ban trén phdn mém (muc Vin
béan di) va gln van ban dign tur dén céc co quan, 6 chi, ca nhén qua cic hé théng
théng tin ma co quan, t6 chirc, c4 nhan d6 st dung dé tlep nhédn vén ban dién i,
ddng thoi gui kém theo ban gidy (da ky va dong dau) ddi voi nhimg van ban quy
dinh tai Piéu 5 Quy dinh nay. Viéc luu trit ban gidy tai co quan phat hanh vin ban
di dugc thuc hién theo quy dinh thong thudng.

¢) Cép nhat thong tin phat hanh van béan di bao gbm cac muc co ban nhr sau:
Tén loai vin ban, s6 va ky hiéu vian ban, ngay thang van ban; ngay gui vin bén;
linh vue, tinh chat van ban (theo murc d6 khan) chirc vu va ho tén ngu0‘1 ky van
ban; trich yéu ndi dung van ban; noi nhan; sb lugng ban phat hanh sO trang, tap tin
dinh kém; thong tin ghi chd (tly theo dic thu ctia timg co quan, t6 chirc);..

Diéu 7. Trao dbi viin ban dién tir, hé so dién tir qua hé thong Mqt cira
dién tir
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1. Trao ddi vin ban dién tir, hd so dién tir qua hé thong Mot cira dién to gifta
co quan nha nudc véi to chire, doanh nghiép, ngudi dan:

a) Tao 1ap ho so dién tir tha tuc hanh chinh: |

Co quan, don vi tiép nhan tht tuc hanh chinh tir cdc }3 chie, cd nhan c6
nhiém vy tao 1ap ho so dién tr tha tuc hanh chinh trén phén mém dé luu, chuyén va
xu ly thu tuc hanh chinh theo quy trinh do co quan ban hanh.

Binh dang, dung luong, kich thuége hd so dién tir dugce tao 1ap theg cac quy
dinh v€ tao 1dp va cdp nhét vin ban, tai liéu, hd so dién tir trong cac h¢ thong thong
tin dung chung do Uy ban nhan dan tinh ban hanh, ’

Cén bj lam viéc tai B phén tiép nhan va tra két qua thyc hién tao lap hd so
dién tir theo céc trudong hop sau:

- Dbi voi hd so gidy duoc gii truc tiép tai Bd phén tiép nhan va tra két qua:

+ Kiém tra va cap nhat thong tin hd so thi tyc hanh chinh én phin mém.

+ Thye hién s6 héa toan bd hodic mot phan hd so gidy ma t chire, ca nhan da
nop dudi dang céc tap tin (file) theo dung quy dinh hi¢n hanh vé tao 1ap va cap
nhat van ban, tai liéu, ho so dién tr trong céc hé thong thong tin diing chung cta
tinh va dinh kém trén phin mém tuong tmg véi thanh phan ho so. Phan taj liéu
khong thé so hoa thi khong tao 13p tap tin, chi thyc hién danh dau twong Ung theo
thanh phéan ho so trén phan mém, sau dé tong hop va dan nhan theo ma sé thu tuc
hanh chinh.

- D1 v6i ho so dién tir duge g truc tuyén trén mang Internet:

+ Xéc thyc théng tin ding ky dé cip nhat thong tin hd so thi tuc hanh chinh.

+ Cép nhét céc vin ban dién tir trong hd so dién tr ma td chirc, ca nhan da
ndp truc tuyén qua mang.

b) Gtri/nhén van ban phét sinh va cfp nhét hd so dién tir trong qua trinh thwe
hién thu tuc hanh chinh; .

- Vigc giri/nhén vin ban phét sinh trong qua trinh thye hién tha tuc hanh chinh
gilrta co quan nha nu6c va to chire, ca nhin dugc thyc hién trre tiép tai Bo phan
ti€p nhén va tra két qua hogc truc tuyén trén hé thong Mot ctra dién tr. Céc yéu cau
v€ gui/nhén van ban dugc thyc hién theo quy trinh giai quyét tha tuc hanh chinh
cla co quan.

- Can b tai Bo phan tiép nhan va tra két qua thuc hién cdp nhét céc vin ban
phét sinh bd sung véo ho so dién tir thu tuc hanh chinh nhu sau:

~ + Dbi véi van ban gidy, thuc hién kidm tra, quét vin ban va cép nhdt vao phin
mém theo quy dinh, : '

+ Pbi véi van ban dién tir duge giri truc tuyén qua mang, thyc hién kiém tra
va cip nhjt truc tiép vin ban vao phan mém theo quy dinh.

¢) Ddi v6i hd so dién tir thuc hién tha tyc hanh chinh tryc tuyén mic d6 3, 4
da dugc t0 chirc, cong dan ndp qua mang, khi tiep nhén ho so gidy cla to chirc,
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cong dén, can bd tai B phén tiép nhan va tra két qua thye hién d6i chibu, kidm tra
tinh hop 1€ ctia hd so ndy trude khi luu hd so theo quy dinh.

2. Trao &bi hd so dién tir qua hé théng Mot cira dién tir gita cdc co quan nha
nude tham gia thue hién thu tuc hanh chinh:

a) Hb so dién tir trao ddi qua hé théng Mot ctra dién tir duge ap dung déi véi
céc thu tuc hanh chinh lién théng, truc tuyén lién théng.

b) Viéc giri/nhan va xir Iy ho so dién tir gitta cic co quan duoc thye hién theo
quy dinh vé ph6i hop giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira lién théng
trén phdn mém Mot cua dién tir. . ' -

Piéu 8. Trao ddi viin ban dién tir qua hé thong Thu dién tir cong vu

I. Trao dbi véin ban dién tir giita cic co quan nha nude @ tridn khaj phin
mém Quén 1y vin ban va diéu hanh, phan mém Mot cira dién ti thye hién theo
bi€u 6, Diéu 7 Quy dinh nay.

2. Trao d6i vin ban dién tir gilta cac co quan nha nude khéc; gitta co quan véi
cde t6 chire, cd nhdn qua hé thong Thu dién tir cong vu:

a) Tiép nhén vin ban dén:

Trong gio lam viée, Vin thu truy cap vao hép thu dién tir cdng vu cia co
quan d€ tiép nban vin ban dién tir duge giri dén tir céc co quan khéc hojc tir cac t6
chirc, ¢4 nban.

Khi nhan duge van ban dién tir, Van thu tién hanh tiép nhin va cép nhat van
ban vao hé thong Quan 1y vin ban va diéu hanh (muc Vin ban dén) va chuyén xir
ly theo quy trinh xtr Iy ndi bd clia co quan. Truong hop vin bén dién tir duge quét
tir vin ban gidy, Vin thu tién hanh kiém tra chir ky, con diu trude khi tiép nhén
vin ban.

b) Phat hanh vin bén di: o

Van thu mé hop thu dién tir cong vu cia cor quan dé thyce hién thao tac gt
vén ban dién tir phét hanh, '

3. Trao 461 viin ban dién tir ctia cén b, cong chire, vién chitc qua thw dién tir
cong vu cé nhan:

a) Cén by, céng chire, vién chirc bét bude sir dung hép thu dién tir cong vu
duoc cap dé thuce hién trao doi van bén dign tir trong qua trinh thuc thi cong vu.
Hop thu ca nhan phai duge md kiém tra thudng xuyén dé tiép nhén, nim bt ndi
dung, x0r Iy cong vige va hoi ddp céc phan anh, y kién cua céc co quan, to chire, cé
nhan,

~ b)Khi tham gia h¢ théng Thu dién tir cdng vy, c4 nhan duge cip hop thu bao
dam tuén thi cac quy dinh vé quan 1y, sir dung hé théng Thu dién tir céng vu tinh
Khénh Hoa. v

Dieu 9. Trao ddi viin ban di¢n tir qua Céng/Trang théng tin dién tir

1. Cdc Cong thong tin dién tir ciia tinh, Céng/Trang théng tin dién tir cia cic
¢ quan, don vi bdo dim cung cp céc théng tin, dich vu cong truc tuyén theo quy
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dinh tai Nghi dinh s& 43/201 1/ND-CP ngay 13/6/2011 cua Chinh phu va céc van
ban huéng dan lién quan cua cip cé thim quyén,

2. Déi véi cée van ban dy thao cin 1y ¥ kién trude khi ban hanh, céc co
quan, don vi thuc hién dang tai ndi dung vin ban dy thao trén Cong/Trang thong
tin dién tir clia minh dé tao thuan lgi cho vi€c tiep cén va tham gia goép y tur phia
cac doi twgng lién quan, dong thdi cung cép cic cong cy, phuong tién dé viéc tiép
nhén cdc y kién dwgc thuan lgi, chinh x4c.

Diéu 10. Thoi diém giri/nhan vin ban dién ti

1. Thoi diém giri viin ban dién tir cho co quan, 16 chire, cé nhén 12 thoi diém
ma van ban di¢n tir d6 dugc giri thanh cong trén hé théng thong tin tai co quan phat
hanh.

2. Théi diém nhan vin ban dién tir tai co quan duge xéc dinh 1 thoi diém van
bé}n dién tr d6 dwoc nhép (tu dong) vao hé thong thong tin clia co quan tiép nhén;
néu thoi diém vin ban nhép vao hé thong ngodi gi¢ hanh chinh thi thoi diém tiep
nhén van ban dién tir dén dugce tinh 1a thoi didm bt ddu gio hanh chinh ké tiép.

3. Trong khoang thoi gian 0,5 ngay lam viée k& tir khi vin ban dién tir duoc
g qua cac hé thong théng tin, co quan, don vj phai thyc hién phat hanh ban giay
cac van ban thuge danh myc van ban quy dinh tai Didu 5 Quy dinh nay.

Diéu 11. Thong bio nhin dwge vin ban dién tir

Thyc hi¢n theo quy dinh tai Biéu 37 Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay
10/4/2007 ctia Chinh phu vé Gmg dung cong nghé thong tin trong hoat dong cia co
quan nha nuoec. ,

Diéu 12. Xir Iy vin ban di¢n ti, hd so dién tir

. 1. Céc co quan, don vj c6 thé sir dung cac bién phap ky thudt déi v6i van ban
dign tir néu thiy ¢én thiét dé [am cho vin ban dién tr dé.d2 doc, d& hwu trit va da
phén loai nhung phai bao-dam khong thay déi néi dung van ban dién tir d6 (theo
quy dinh tai f"iéu*39nNghi:é;;;dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ctia Chinh
phi). » :

2. Viée tb chire chuyén xit 1y cong viéc bang van ban dién tir, hd so dién tir
duoc thuc hién theo cac quy trinh xir 1§ ndi bd trong tng véi cac hé théng thong
tin do céc co quan, don vi xay dung va ban hanh.

3. Co quan, t6 chirc, c4 nhén chju trach nhiém v& ndi dung thong tin, dit liéu
do minh cung c¢Ap trén céc hé théng théng tin khi tham gia tham muu xir Iy céng
viéc bang vin ban dién twr, hd so dién tir. | o

4. Co quan, don vj t chic viée theo déi, kiém tra thuong xuyén tinh trang
tham muu giai quyét cong viée bing van ban dién tir, hd so dién tir trén moi trudng
mang }dé phuc vu cho viéc bio cdo, chi dao kip thai trong qué trinh xir Iy cong
viée.
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_ Chuong I .
LUU TRU VAN BAN BIEN TU

Pidu 13. Quy dinh v& lwu trir vin ban dién tir
1. Viée luu trir d6i voi vin ban dién tir duge thyc hién theo quy dinh ctia phap
lugt v& vin thu, luu trit.

2. Van ban dién tir cia co quan, don vi khi luu trit phai dap u'ng céc diéu kién
sau day:

a) Phai dam béao d¢ tin cdy, tinh toan ven va xac thuc cia théng tin chu'a trong
van ban dién tir ké tir khi viin ban dién tr duoc tao 1ap lan dau. A

b) Théng tin chira trong vin ban dién tir c6 thé truy cép, sir dung dugc dudi
dang hoan chinh.

3. Co quan, don vi can cir vao dic thu hoat dong va kha ning {mg dung cong
nghé thong tin cua co quan, don vi minh dé lva chon va ép dung hinh thirc bao
quan, luu trit van ban dién tir cho phit hop.

4. Vige str dung (doc, sao chép, ching thyc) vin ban dién tir duge thuc hién
nhu dbi véi tai liéu luu trif trén céc vat mang tin khac.

5. Truong hop van ban dién tir va vin ban gidy ¢6 ndi dung trung nhau thi luu
trlt ca hai loai.

6. Qua trinh thue hien liru trir van bén dién tir thuQc danh muyc tai liéu han ché
str dung, khong duogc két nbi st dung trén cac hé théng mang (WAN, Internet),

7. Co quan, don vi phai thudng xuyén kiém tra cong téc sao, luu bao quan van
ban dién tir & dim bao an toan, tinh toan ven va kha ning truy cap, khai théc cla
vin ban luu dién tir va st dung céc bién phép ky thuat dé viéc phan loai luu trit
dugc thudn loi nhung phai dam bao khéng thay d6i noi dung.

8. Nghiém cam truy c@p, thay doi, gid mao, sao chép, tiét 10, giri, hity trai
phép vin ban luu trit dién tir va tai lidu lién quan trong qué trinh trao ddi, hru trit,
Xur ly. :

Piéu 14. Thu thip, lwu trir van ban dién tw

1. Co quan, don vi thyc hién xay dung danh muc hd so dién t clia co quan.

2. Can ctr danh muc ho so dién t&r ciia co quan, cén by, cong chuc vién chire
¢6 trach nhiém mé hd so, thu thdp va cdp nhat van ban, tai liéu dién tr hinh thanh
trong qué trinh theo ddi, giai quyét céng viée vao hd so tuong ng, ké ca tai lidu
phim, anh, ghi 4m, n6i dung thong tin trong cdc bai phat biéu, két luan cua lanh
dgo, tham luén cta céc dai bleu tai hoi nghi, héi thao va céc viin ban khac lién quan
dén hoat dong ciia co quan dé dam béo s todn ven, ddy di trong viée tao 1ap ho so
dién tir ctia co quan.

3. Bbi véi vide luu trit vin ban dién & trén cée hé thdng thong tin, duge thuc
hién theo co ché luu trlt va quan ly co s¢ dir liéu cua cdc hé thong théng tin, két
hop véi céc ring bude vé phan cdp, phin quyén nguoi sir dung dé bao dam mirc do
an toan, bao mat cta thong tin, dit lidu.



>z

4. Cac thdng tin, dir liéu phat sinh trong qué trinh trao dbi, xir Iy vin ban dién
tr phai duge cdp nhit théng nhét va phi hop véi quy dinh st dung cia mdi hé
thdng théng tin nham dam bao vide lwu trir duoce thuan loi.

Piéu 15. NOp lwu trit va hily vin ban dién tir

Viée ndp luu trit va hiy van ban dién tir duge thye hién theo quy dinh hién
hanh cia Nha nude.

Chuwong 1V
TRACH NHIEM CUA CAC CO QUAN, bON VI

Piéu 16. Trach nhiém ciia 'Vin phong Uy ban nhén dan tinh

1. Theo ddi, kiém tra viéc thyc hién trao dbi, sir dung vén ban dién tir trong
hoat dong cua céc co quan nha nuéc trén dia ban tinh theo pham vi trach nhiém
cua Vin phong Uy ban nhén dén tinh. Trén co s¢ d6, phdi hop véi S& Thong tin va
Truyén thong dé dén déc, nhic nhé cac co quan nha nude thye hién nghiém noi
dung quy dinh nay.

2. Chu tri, tham muu Uy ban nhén dan tinh didu chinh, bé sung danh muc van
ban gui qua mang thich hgp qua timg théi ky.

Diéu 17. Trach nhiém cia S& Thong tin va Truyén théng

1. Chu tri, phoi hop véi cac co quan, don vi huéng din trién kha1 thuc hién
Quy dinh nay.

2. Chu tri, phm hop véi Vian phong Uy ban nhén dén tinh 8 chtic kiém tra,
theo ddi, don déc thue hién Nghij quyet s0 36a/NQ-CP ngay 14/10/2015 ctia Chinh
pht vé Chinh phu dién tir; Chi thi sé 34/2008/CT- -TTg; Chi thi s6 15/CT- -TTg ngay
22/5/2012 cia Thi tuéng Chinh phtt va Quy dinh nay trén pham vi toan tinh.

3. Pam béo ha ting k¥ thuit tai Trung tAm dit lidu tinh va hé thong mang dién
rong cua tinh; t6 chtrc quan 1y, van hanh cc hé théng théng tin hoat dong on dinh,
théng suot an toan va bao mét. Dinh k¥ sao luu co s& dir lidu vin ban dign t cia
tinh dé kip thoi phuc héi khi ¢6 sy cb X4y ra.

4. Pé xuét giai phap, tham muu ban hanh céc chinh séch, quy dinh, nham ting
cuong cdng tac an toan, an ninh thdng tin L trong viée trao dbi, luu trix, xir ly vdn ban
dién tir; thudng xuyén tip hudn, huéng din thuc hién cong tac bao dam an toan, an
ninh théng tin. :

5. Ho trg k¥ thudt, hudng da.n str dung chimg thir sb cho céc co quan don vi
trén dia ban tinh.

6. Trién khai cong téc tuyén truyén, ddo tao, tip huan nhim ning cao nhan
thic va k¥ ndng cho can bd, c¢ong chiic, vién chuc vé sir dung vin ban dién tir
trong thyc thi cong vu.

7. Phéi hop véi S¢ K& hoach va Pau tu, S& Tai chinh d& xudt, tham muu Uy
ban nhén dén tinh phé duyét kinh phi cho céc hoat ddng lién quan dén céng tic
quan ly, sit dung vin ban dién tr trén dja ban tinh.
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8. Dua ndi dung trién khai str dung vén ban dién tir va tmg dung ching thu sb
vao hoat dong danh gi3, xep hang mirc d¢ ng dung c6ng nghé théng tin ctia cac
co quan hanh chinh nha nwéc thude tinh.

9. Theo ddi, tong hop, bdo cdo dinh ky hang ndm hodc bdo cdo d6t xuit véi
Uy ban nhan dan tinh v& két qua thyre hién Quy dinh nay.

10. Hang nim, phéi hop V61 S& Néi vy dé xudt viéc xét thi dua khen thuong
d6i véi cée co quan, don vj trién khai ¢6 hiéu qua Quy dinh nay.

Piéu 18. Trich nhiém cia Sé Noi vu

1. Ph01 hop véi Vian phong Uy ban nhén dén tinh, S& Théng tin va Truyén
thong tb chire kidm tra, theo déi, don dbc thyc hién Quy dinh nay trén toan tinh.

2. Phéi hop véi S& Thong tin va Truyén théng trién khai dao tao, tap huén cho
can bd vén thu, cdn bg, cong chire, vién chire céc co quan, don vi v& trao déi, sir
dung vin ban dién tu.

3. Ch tri, phdi hop véi Sé Théng tin va Truyen théng nglnen ctru, tham muru
Uy ban nhén dan tinh ban hanh c4c tidu chi danh gi4 trong V1¢C x€t thi dua, khen
thudng hang nam cho cdc co quan, don vi trién khai thuc hién t6t Quy dinh nay.

4. Tham muu ban hanh quy dinh va huéng dén viée luu trir, giao ndp va bao
quén vin ban dién t, hé so dién tir théng nhét trong toan tinh.

Diéu 19. Trich nhiém ciia S& Ké hoach va Pau tw, S& Tai chmh

1. Phéi hop véi S6 Théng tin va Truyén théng dé xuét, tham muu Uy ban
nhan dén tinh phé duyét kinh phi cho cac hoat déng lién quan dén cong tac quén ly,
str dung van ban dién tir trén dja ban tinh.

2. Chu tri, phéi hop vdéi S6 Théng tin va Truyén théng va cde co quan lién
quan thdm djnh v tham muu Uy ban nhin dan tinh b tri kinh phi cho c4c hoat
dong quan ly, vin hanh c4c hé thong thdng tin tai co quan, don vi.

Diéu 20. Trich nhiém ciia cdc co quan, don vi trén dia ban tinh
1. Trach nhiém ctia cac co quan, don vi

a) To chirc qpan triét va trién khai diy du cde ndi dung tai Quy dinh nay dé
tang cudmg trao doi, sir dung vin ban dién tir trong ndi bd co quan.

b) Trién khai st dung c6 hiéu qua céc hé thong théng tin va chitng thu s6
duge cap dé bao dam viéc trao ddi, luu trir, xi Iy van ban dién tir trong néi bd co
quan, gifta cic co quan va t6 chirc, c4 nhan duoc théng nhét, toan dién.

¢) Ban hanh quy dinh vé trao déi, xr ly, Iuu trir viin ban dién tr trong ndi bo
co quan va céc quy trinh trao d6i, xir ly, luu trir vin ban dién tir tuong trng voi cac
hé théng théng tin dang duoc st dung.

d) Péy manh cong tac tuyén truyén, két hop vdi céc hmh thirc hd trg, huéng
din nham khuyen khich tb chirc, ¢4 nhan tang cuong str dung van ban dién tlr trong
viéc trao ddi, _giao dich véi co quan nha nuéc, dic biét 1a thye hién cae dich vu

cong truc tuyen
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'd) Dam bao céc diéu kién ha ting k¥ thuét phuc vu cho viée trao d6i, xir ly va
st dung vin ban dién t trong ndi bo co quan; trién khai cac bién phap t6 chire,
quan ly va xur 1y ky thudt dé dam bao an toan, an ninh va bao mat théng tin trong
co quan, ‘

e) Hudng dan, tip hudn vé cach thire trao déi, luu trix, xir ly van ban dién tr
trén céc h¢ thong théng tin cho cic cdn bo, cong chire, vién chire nhim sir dung
thanh thao cac phian mém dang trién khai. B6 tri cdn b, céng chire, vién chirc ¢
trinh d9 tin hoc dép tmg yéu cau céng viéc dé duy tri hoat dong trao déi, quan ly,
Xur 1y van ban dién tir trén moéi trudng mang, _

g) Timg budc trién khai s6 héa cac van ban, tai liéu luu trit & phuc vu vide
trao doi, tra ciru, tim kiém va xir Iy thong tin cta can bd, cbng chure, vién chirc qua
mang.

h) Hang ndm, lap va dé xudt bd tri kinh phi dé phuc vu viée trao dbi, sir dung
van ban dién tir trong néi bd co quan va t6 chirc, don vi tryc thude.

i) Béao céo tinh hinh thyc hién dinh ky hang nim hodc béo cdo d6t xuit theo
yéu cau, giri S¢ Théng tin va Truyeén théng tong hop, béo cdo Uy ban nhan dan
tinh theo d6i, chi dao.

2. Trach nhi¢ém ctta Thu trudng cac co quan, don vi

a) Chiu trach nhiém truge ny ban nhan dan tinh trong viéc chi dao thuc hién
Quy dinh nay tai co quan, don vi thuéc pham vi minh quan ly.

b) Guong mau thyc hién viée quan 1y, diéu hanh cong viée qua mang; chi dao
cdc ca nhan, don vi minh quan Iy tang cudng trao ddi vin ban dién t qua céc hé
théng thong tin nhim tiet kiém chi phi in an, sao chup tai li¢w, van ban hanh chinh;
uru ti€n nguon Iyc de trién khai cong tac nay.

¢) Thudng xuyén kiém tra, dénh gia viéc s dung vin ban dién tir cita can bo,
cong chirc, vién chire trong cong viée, coi ddy 12 trach nhiém, quyén han cta cén
bg, cong chue, vién chirc trong viée ning cao hidu qua hoat dong, thuc hanh tiét
kiém, cai cach hanh chinh; quy dinh rd tiéu chi danh gia, theo déi va c4c hinh thtic
khen thuéng, ky luét doi véi cac don vi, c4 nhan trong viéc thuc thi quy dinh vé sir
dung vin ban dién tit trong cong viéc. _

3. Tréach nhiém cta can bj, cdng chic, vién chire, ngudi lao dong

a) Thyc hién nghiém cac néi dung cta Quy dijnh nay va quy dinh néi b cia
co quan. Pam bao v€ ndi dung, d6 chinh xdc va bio mét cac thong tin trao dbi trén
cac h¢ thong théng tin dang st dung tai co quan, don vj.

b) Tich cuc khai théc sir dung c6 hiéu qua céc cong cu, phuong tién dién tr va
dac bit la cac h¢ thong thong tin d3 duge cip phét tai khoan sir dung.

¢) Tich cyc, chi dong thay doi 18 16i, phong cach lim vige trén gidy o sang
phong cich lam viéc méi dya trén méi trudng dién tir dé tiét kiém thoi gian, chi
phi, ning cao chat lugng cdng vige.

~ d) Nghiém tic thyc hién cdc quy dinh v& dam bao an toan, an ninh théng tin.

Diéu 21. Khen thuing va xit Iy vi pham
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1. Céc co quan, don vi, t6 chire, ¢4 nhan thuc hién t6t Quy dinh nay va cac -
quy dinh khéc ciia phdp ludt ¢6 lién quan duge xét khen thudng theo quy dinh hién
hanh.

2. Cac co quan, don vi, t& chirc, c4 nhan khong thyc hién hodc thuc hién
khong dang hodc thuc hién khong day di céc quy dinh ciia Quy dinh nay, tiy theo
tinh chét, mirc d¢ vi pham s& bi xir ly theo quy dinh ctia phap luét.

_ ChuwongV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 22. Pién khoan thi hanh

1. Cac Gidm doc so, Thi trudng cée ban, nganh; Chd tich Uy ban nhan dan
cac huyén, thi X3, thanh pho; Chi tich Uy ban nhén dan c4c x4, phuong, thi trén va
cac to chire, c4 nhén ¢6 lién quan chju trach nhiém thye hién Quy dinh nay.

2. Trong qua trinh thye hién néu ¢6 van @ viréng méc phat sinh, céc co quan,
don vi giri viin ban vé S Thong tin va Truyén théng dé tdng hop, béo céo Uy ban
nhén dan tinh xem xét, quyét dinh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
KT.CHU TICH

PHO CHU TICH

Nguyén Bie Tai



