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UY BAN NHAN DAN TINH QUANG NINH

Can cir Luat T6 chirc Chinh quyén dia phuwong ngay 19/06/2015;

Can ctr Luat Giao dich dién tr ngay 29/11/2005;

Can ctr Luét Cong ngh¢ thong tin ngay 29/6/2006;

Céan ctr Luat Luu trir ngay 11/11/2011;

Céan ctr Luat ban hanh Van ban quy pham phap luat ngay 22/06/2015;

Can ctr Luat An toan thong tin mang ngay 19/11/2015;

Can cu cac Nghi dinh cua Chinh phu: s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ctia
Chinh phu vé img dung Cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan Nha nudc;
s0 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luét
Luu trir; s6 130/2018/ND-CP ngay 27/9/2018 quy dinh chi tiét thi hanh Luat giao
dich dién tr vé chir ky s0 va dich vu chung thuc chir ky so;

Canctr Quyet dinh s 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cta Thu tuéng Chinh

phu vé viéc giri, nhan van ban dién tir giira cac co quan trong hé théng hanh chinh
nha nudc;

Céan ctr Thong tu s6 08/2016/TT-BQP ngay 01/01/2016 ciia Bd Qudc Phong
quy dinh v€ cung cép, quan ly va str dung dich vu ching thuc chir ky s6 chuyén
dung phuc vu cac co quan Dang, Nha nudc, t6 chirc Chinh tri - xa hoi;

_ Cén ctr Thong tu sO 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cua B Théng tin va
Truyén thong quy dinh str dung chit ky s6 cho van ban dién ti trong co quan nha nudc;

Theo dé nghi ctia S& Théng tin va Truyén thong tai T trinh sé 590/TTr-
STTTT ngay 31/10/2018,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh vé viéc trao dbi van
ban dién tir gilta cac co quan nha nudc, don vi sy nghiép, to chuc trén dia ban tinh
Quang Ninh”.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01/12/2018 va thay



thé Quyét dinh sb 979/Qb-UBND ngay 13/4/2015 ciia UBND tinh Quéang Ninh ban
hanh Quy dinh vé viéc trao d6i vin ban dién tir trong céc co quan nha nuée tinh
Quang Ninh.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh; Thi trudng céc so, ban, nganh tinh;
Chu tich UBND céc huyén, thi x4, thanh phé; Thu trudng cac don vi su nghiép; Thu
trudng cac co quan, td chirc va c4 nhén c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./. 7~

fo% "’Lﬁ"-‘Q ) TR o~ TM. UY BAN NHAN DAN
- Uy ban Quoe gia vé Chinh phu dién tir (b/c); -
- B6 Thong tin va Truyén thong (b/c); CHY TICH
- TT Tinh uy, HDND Tinh;
- CT, cac PCT UBND Tinh;
- Nhu Diéu 3 (thye hién);
- V0-3, cac CV NCTH VPUBND tinh;
- Trung tam thong tin;
- Luu: VT, XDe6.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH QUANG NINH Poc lap - Tu do - Hanh phiic

QUY PINH

Vé viée trao doi vin ban dién tir giira cac co quan nha nwdc,
don vi su nghiép, t6 chirc trén dia ban tinh Quang Ninh
(Ban hanh kém theo Quyet dinh sé6 37/2018/0P-UBND ngay 12/11/2018
cua UBND tinh Quang Ninh)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy dinh nay ap dung dbi voi viéc thue hién trao d6i van ban dién tir giita
cac co quan nha nudc, don vi su nghiép, t6 chire trén dia ban tinh Quang Ninh.

2. Quy dinh nay khong ap dung dbi voi viée trao doi van ban dién tir c6 noi
dung thudc bi méat nha nudc theo quy dinh ctia phap lut.

Diéu 2. Poi twong ap dung

1. Quy dinh nay ap dung dbi vdi cac co quan nha nuée thude tinh bao gom:
cac s0, ban, nganh tinh; céac t6 chire chinh tri - x4 hoi sir dung ngan sach nha nuée
thudc tinh; Uy ban nhan dan cap huyén; UBND cép xi; Cac don vi su nghiép trén
dia ban tinh.

2. Can b, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong dang lam viée trong cac
co quan hanh chinh nha nude, don vi su nghiép trén dia ban tinh.

3. Khuyén khich cac co quan trung uong déng trén dia ban tinh, t6 chue,
doanh nghiép va cac co quan khac (sau day goi tat la to chirc) thuc hién trao doi véan
ban dién tu, thuc hién cac thu tuc hanh chinh véi cac co quan nha nudc, don vi su
nghiép tinh Quang Ninh 4p dung Quy dinh nay.

Diéu 3. Giai thich tir ngir

“Van ban dién tu” 1a van ban dudi dang thong diép dir liéu, theo thé thure,

dinh dang do co quan nha nudc co thdm quyén quy dinh, duoc tao 1ap hoic duoc sb
hoa tir van ban giay.

2. “Trao déi van ban dién tir” 1a viée co quan trong hé thong hanh chinh nha
nudc, don vi su nghiép, to chure trén dia ban tinh gui, nhan van ban dién tur qua cac
hé thong quan ly van ban va diéu hanh, hé thong thu dién tu dugc két noi, lién thong
voi1 nhau bang cac giai phéap k¥ thuat.

3. “Bén gui” la co quan phat hanh van ban dién tu.

4. “Bén nhan’ la co quan tiép nhan van ban dién tu.



5. “Chimg thu s6” 1a mot dang chimg thu dién tir do t chuc cung cap dich
vu ching thuc chir ky so cap.

6. “Chitng thw s6 c6 hiéu luc” 1 chimg thu sé chua hét han, khong bi tam
dimg hoic bi thu hoi.

7. "Ching thu s6 t6 chirc" 1a chung thu sb do t6 chirc cung cép dich vu chimg
thuc chir ky so cép cho cac co quan, t6 chirc theo quy dinh ctia phap luét vé quan ly
va str dung con déu.

8. "Chitng thur s6 cd nhdn" 1a chimg thu s6 do td chirc cung cép dich vu chimng
thuc chir ky so cap cho céc ca nhén theo quy dinh cua phap luat.

9. “Chumng thu s6 chuyén ding” 1a mot dang chung thu dién tur do to chirc
cung cap dich vu chimg thuc chir ky s& chuyén dung cip dé phuc vu céc co quan
Pang, co quan nha nudc, cac t6 chie chinh tri - x4 hoi.

10. “Chiing thw $6 cong cong’ "1a mot dang chimg thu dién tir dugc tb chuc
cung cip dich vu chimg thuc chir ky s6 cong cong cap dé phuc vu cc co quan,
doanh nghiép, c4 nhan c6 nhu cau.

11. "Chir ky s6" 1a mot dang chir ky dién tir dugc tao ra bang su bién dbi mot
thong diép dir liéu str dung hé théng mat ma khong dbi xtmg theo d6 ngudi c6 duoc
thong diép dir liéu ban ddu va khoa cdng khai ctia ngudi ky ¢6 thé xac dinh duoc
chinh xéc. Viéc bién dbi néu trén dugc tao ra bang ding khoa bi mat twong tmg véi
khoa cong khai trong cung mot cap khoa; Su toan ven ndi dung cua thong diép di
liéu ké tir khi thuc hién viéc bién do6i néu trén.

12. “Chir ky 56 hop 1¢ " 1a chit ky s6 duoc tao ra trong thoi gian chumg thu 50 ¢6
hiéu luc va kiém tra dugc bang khoa cong khai ghi trén chimg thu s6 ¢6 hiéu lyc do.

13. “Chit ky 56 t6 chire” 1a chit ky sb duogc tao ra khi sir dung khoa bi mat
con dau. Khoa bi mét con dau la khéa bi mat tuong g véi ching thu so6 to chire.

14. “Chi¥ ky s6 cd nhan” 1a chit ky s6 dugc tao ra khi sir dung khéa bi mét ca
nhan. Khoa bi mat ¢4 nhan 1a khoa bi mat tuong ing vadi chig thu s6 ca nhan.

15. “Hé‘rhélng quan ly van ban va odz'é‘u hanh tinh” 1a hé thér}g phuc vu céng
tac quan ly, diéu hanh tac nghiép, trao doi van ban dién tr duoc két ndi lién thong
(tai http://congchuc.quangninh.gov.vn, http://hscv.quangninh.gov.vn - doi voi Van
phong UBND tinh).

16. “H¢ thong thu dién tir cong vu tinh” 12 hé thong duoc tao 1ap dé guri, nhan,
luru trir doi voi van ban dién tu tai dia chi http://mail.quangninh.gov.vn.

~ 17. Truc lién thong van ban quoc gia 1a giai phap k¥ thuét, cong nghé dugc
trién khai tr Van phong Chinh phu téi tinh dé két noi, lién thong véi nhau bang cac
giai phap k¥ thuat, cong nghé.

Piéu 4. Gia tri phap Iy ciia viin ban dién tir

- 1.Van ban dién tir da ky sb theo quy dinh cua phap luat dugc trao doi qua hé
théng quan ly vén ban va diéu hanh tinh, hé thong thu dién tir céng vu tinh quy dinh
tai Quyét dinh nay co gia tri phap ly twrong duong van ban giay va thay cho viéc g,
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nhén van ban gidy.
2. Van ban di¢n tir khong thuge Khoan 1 Piéu nay duogc gui, nhén qua hé

thong quan 1y vin ban va diéu hanh tinh, hé thong thu dién tu tinh c6 gid tri dé biét,
tham khao, khong thay cho viéc gtri, nhan vén ban gidy.

Diéu 5. Quy dinh vé quan Iy, sir dung chirng thu )

1. Céc co quan nha nudc, don vi su ngh1ep trén dia ban tinh Quang Ninh str
dung chimg thu s6 chuyén dung ¢6 hiéu luc dé xac thuc thong tin, chimg thue chir
ky s0, bao mat va an toan thong tin voi day du gia tri phép ly trong céc giao dich
dién tu.

2. Céc can bo, cong chuc, vién chire trong cac co quan nha nudc, don vi su
nghiép trén dia ban tinh sir dung chimg thu s6 chuyén dung c6 hiéu luc dé ky sb van
ban dién tir dé xéc thuc thong tin, ching thuc chit ky s6, bao mét va an toan thong
tin voi day du gia tri phap 1y trong cic giao dich dién tu.

3. Thu tru’érng céc co quan nha nudc, don vi su nghiép trén dia ban tinh co
trach nhiém ban giao chimg thu s6 t chire cho bd phan hodc can bo phu trach cong
tac van thu (sau ddy goi tét la edn bé van thie) & quan 1y, bdo quan an toan, cét giir
theo ché do mat.

4. Can b van thu c6 trach nhiém quan ly, bao quan an toan, cét gifr ching
thu s0 t0 chirc nhu con dau cta co quan, don vi theo ding quy dinh.

5. Can bd, cong chirc, vién chirc cua cac co quan nha nudce, don vi su nghiép
trén dia ban tinh ¢ trach nhiém quan ly an toan chung thu s6 ca nhan ctia minh; khong
ban giao va khong chia sé mat khau chung thu so ca nhan ctua minh cho nguoi khac.

6. Céc to chiic, doanh nghiép trén dia ban tinh str dung, quan ly chung thu sb
chuyén dung hoac chirng thu s6 cdng cong theo quy dinh hién hanh cua phap lujt.

Piéu 6. Nguyén tic trao doi vin ban dién tir

1. Viée trao doi van ban dién tir phai thuc hién theo nguyén tdc quy dinh
tai Diéu 5 cua Luat giao dich dién tir va tuan theo cac quy dinh khac cua phap lugt
vé bao vé bi mat nha nudc, an ninh, an toan thong tin va van thu, luu tri.

2. Cac co quan nha nudce, don vi sy nghiép, t6 chire trén dia ban tinh glri mau
chir ky s6 to churc, ca nhan lanh dao cua co quan va cac don vi truc thudc vé So
Théng tin va Truyén thong dé tong hop, cong bo trén Cong thong tin dién tir tinh
truge khi thye hién trao d6i van ban dién tir. Trong truong hop, cac co quan, don vi,
t6 chirc thay ddi tén goi phai thong bao cong khai mau chit ky s0 t6 chirc méi; cac
c4 nhén cong bd gi6i thiéu chir ky phai cong b chir ky tay dong thoi cong bd chir
ky sb ca nhéan theo quy dinh.

3. Bén gui khéng phat hanh van ban gidy dén Bén nhan khi dé gui van ban
dién tir da ky s0, trir cac truong hop quy dinh tai khoan 2 Diéu 8 cua Quy dinh nay.

4. Bén nhan ¢6 quyén tr chéi nhan véan ban dién tu, néu van ban dién tu do
khong bao dam cac nguyén tic, yéu cau vé gui, nhén va phai chiu trach nhiém vé
viée tir chbi d6, ddng thoi Bén nhéan phan hoi cho Bén giri duoc biét théng qua hé
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théng quan 1y van ban va diéu hanh tinh hodc hé théng thu dién tir cong vu tinh dé
xu ly theo quy dinh.

5. Co quan nha nudc, don vi su nghiép, to chire, doanh nghiép thuc hién trao
dox van ban dién tir theo quy dinh nay ddng thoi tudn thi cac > quy dinh cua phap luét
vé giao dich dién ttr, bao vé bi mat nha nuéc va quy dinh vé van thu, luu trit nhdm
dam bao tinh an toan bao mat, tin cdy, xéac thuc cua dir liéu.

6. Van ban dién tr dugc ky s6 phai dam bao tinh diy du, tinh toan ven, tinh
xac thuc xuyén subt qué trinh trao déi, xir ly va luu trit viin ban dién tir dugc ky sb.

Piéu 7. Yéu ciu giri, nhan van béan dién tir

1. Van ban dién tr phai dugc bao dam tinh xac thuc vé nguon géc, su toan
ven, an toan thong tin, dir li¢u trong qua trinh guri, nhan, xir ly va luu tri.

2. Van ban dién tr phal duoc gui ngay trong ngay van ban do ky ban hanh,
cham nhat la trong bu01 sang cua ngay lam viéc tiép theo. Van ban dién ttr dén sau
khi dugc tiép nhan, neu bao dam gia tri phap ly phai dugc xur 1y kip thoi, khong phal
chd van ban gidy (néu co).

Truong hop van ban dién tir thude loai khan phai duoc dat & ché do vu tién
bang giai phap ky thuat va ghi rd mirc do khan gUri ngay sau khi da ky sd va phai
duoc trinh, chuyén giao xir ly ngay sau khi tiép nhén.

3. Van ban dién tir phai bao dam yéu cau vé thé thic va k¥ thuat trinh bay
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT- BNV ngay 19/01/2011 cua By Noi vu va
vé dinh dang theo quy dinh tai Thong tu s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15/12/2017
ctia B§ Thong tin va Truyén thong.

4. Vin ban dién tr phai dugce theo doi, cép nhét tu dong trang thai gui, nhan,
xtr 1y trén hé thong quan 1y van ban va diéu hanh tinh.

5. Bao dam cac yéu cdu vé ha tang ky thuat, cong ngh¢, an toan thong tin va

giai phap két ndi, lién thong hé thong quéan ly vin ban va diéu hanh tinh; hé thong
thu dién tir cong vu tinh.

Diéu 8. Cac loai van ban dién tir

1. Tt ca céc van ban dién tir thudc thim quyén ban hanh va giai quyet cua
cac co quan nha nude, don vi sy nghiép trén dia ban tinh phai dugc trao doi qua hé
thdng quéan ly van ban va dleu hanh tinh hoac hé thong thu dién tir cong vu tinh (néu
chua dwoc trién khai hé rhong quan ly van ban va dzeu hanh tinh), trir truong hop
Bén gui hodc Bén nhan chua dap Umg cdc yéu cau vé ha ting ky thuat, cong nghé,
an toan thong tin, giai phap két ndi, lién théng trao doi van ban dién tu.

2. Khuyén khich cac to chire, doanh nghiép su dung hé théng quan ly van ban
va diéu hanh cua té chirc/doanh nghiép minh két ndi lién thong véi hé thong quan
ly van ban va diéu hanh cua tinh, thu dién tir dap Ung céc yéu cau vé ha tang ky
thuat, cong nghé, an toan thong tin, giai phap két néi, lién thong dé thuc hién trao
doi van ban dién i, thuc hién cac thi tuc hanh chinh véi cac co quan nha nude, don
vi sur nghi€p tinh Quang Ninh.



3. Céc truong hop guri vin ban dién tir c6 giri kém van ban gidy:
a) Vian ban, ho so giri Chinh phu, Thu tudng Chinh phu theo quy dinh tai Quy
ché lam viéc ctia Chinh phu;

b) Vén ban, ho so trinh Tinh Gy, HDND tinh va UBND tinh theo quy dinh tai
Quy ché lam viéc cua Tinh u uy, HDND tinh va UBND tinh;

¢) Vin ban, ho so trinh duyét thim dinh, phé duyét cac dé an, du an.

d) Hb so cua céc tha tuc hanh chinh bt budc phai ndp ban géc hoac ban sao
cong ching theo quy dinh.

Cac vén ban, ho so trén sau khi phat hanh vin ban dién tir phai gui kém van
ban, hd so gidy tuong tmg v6i ndi dung vin ban dién tir dugc ban hanh.

Chuong 11
CAC QUY PINH VE TRAO POI VAN BAN PIEN TU

Di¢u 9. Giri viin béan dién tir
1. Van ban dién tir sau khi duoc cap c¢6 tham quyén phé duyét, ky ban hanh,

ky sb theo quy dinh cua phap luét va guri dén Bén nhan théng qua hé thong quan ly
vin ban va diéu hanh hoac hé théng thu dién tir duge két néi, lién thong véi nhau.

2. Noi dung thong tin ciia van ban dién tir dugc trao doi trén hé thong quan ly
van ban va diéu hanh hogc hé thong thur dién tir bao g6m nodi dung cia van ban dién
tir d6 va toan bd ndi dung hd so, tai lidu dugc gui kém theo.

3. Bén gui c6 trach nhiém kiém tra, theo ddi, biao dam vin ban dién tir dugc
giri dén dung Bén nhén. Truong hop thu héi van ban dién tr, Bén gui phai thong
béo cho Bén nhén biét dé xir Iy van ban dién tir dwoc thu hi.

Piéu 10. Nhén vin ban dién tir

I. Trudce khi tiép nhén, Bén nhan phai kiém tra tinh day du, toan ven, tinh x4c
thuc cta vin ban dién tir va tién hanh tiép nhan khi dam bao theo quy dinh.

Trudng hop khong bao dam cac nguyen tic, yéu cau vé gir, nhan vin ban
dién tir, Bén nhan phai kip thoi phan hoi dé Bén guri biét, xir 1y theo quy dinh.

2. Sau khi tlep nhan, Bén nhan xtr ly va phan hi trang thai xu ly van ban dién
tir cho Bén giri biét trén hé théng quan 1y van ban va didu hanh hodc hé thong thu
dién tu.

Truong hop nhén duoc théng bao thu hoi vin ban dién tir, Bén nhan co trach
nhiém hiy bo van ban dién tir duoc thu hdi do trén hé thong, dong thoi thong bao
viéc dd huy bo van ban dién tir dugc thu hdi d6 dé Bén gt biét.

Diéu 11. Tong hop thong tin, tinh hinh giri, nhin vin ban dién tir

S& Théng tin va Truyén thong tong hop, trich xuét thong tin, dir liéu vé tinh
hinh guri, nhan vén ban dién tir cia cac co quan nha nude, don vi sy nghiép trén dia

ban tinh théng qua hé théng quéan ly van ban va diéu hanh tinh, cong bd trén Cong
thong tin dién tir cia tinh.



Piéu 12. Quy trinh luu trir viin bin dién tir

1. Can bg, cong chirc, vién chirc truc tiép giai quyét cong viéce co trach nhiém
luu tri¥, bao quan, sir dung hd so, tai liéu dién tir khi chua den han nop luu trit cho
can b phu trach cong tac luu trit cua co quan (sau day goi tit la cdn bo heu trie).
Can bd luu trir cua co quan, don vi ¢6 trach nhiém quan ly cac ho so, tai lidu dién
tur hién hanh cta co quan theo thoi han quy dinh.

2. Léap hd so, tai liéu dién tir:

a) Co quan, don vi khi 1dp danh muyc ho so co quan can xéc dinh 13 céc ho so
duoc luu trir dudi dang dién tur;

b) Cin ctr vao danh muc hd so dién tir cia co quan nha nuéc va don vi su
nghiép trén dia ban tinh, can bg, cong chire, vién chire, nguoi lao dong duoc giao
giai quyét, theo ddi cong viée ¢ trach nhiém mé ho so, thu thap va cap nhat tat ca
van ban, tai liéu dién tir hinh thanh trong qué trinh theo doi, giai quyét cong viéc
vao hd so tuong tng;

¢) Cac thong tin, dit liéu phét sinh trong qua trinh trao doi, xir Iy van ban dién
tir phai duoc cap nhat thong nhat va phu hgp véi quy dinh nham dam bao viéc luu
trir duoc thuan loi;

3. Nop luu ho so, tai liéu dién tu:

a) Viéc nop luu trir va thue hién luu trir van ban dién tir duge thuc hién theo
quy dinh veé luu trir van ban dién tr trong co quan nha nudce, don vi su nghiép;

b) Viéc ndp Iuu hd so, tai liéu dién tr cho can bg luu trlr cua co quan thuc hién
theo quy dinh tai Khoan 3, Khoan 4 Diéu 7 Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay
03/01/2013 cua Chinh Phu vé quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat luu trir.

4. Viéc luu trit va quan ly van ban dién tir dugc thuc hién theo co ché luu trit
dang ap dung két hop voi cac rang budc vé phan cap, phan quyén nguoi st dung va
muc d§ an toan, bao mat cua thong tin, dir liu.

Piéu 13. Tiép nhén, quan Iy, khai thac sir dung vin ban dién tir

1. Céan bd van thu tai cac co quan, don vi thuc hién viéc tiép nhan van ban
dién tur theo quy dinh nay va cac van ban phap luat khac lién quan.

2. Khi nhan dugc van ban dién tir, can bd van thu tai co quan quan ly nha
nuée, don vi su nghiép, t6 chire, doanh nghiép c6 trach nhiém kiém tra tinh xac
thuce, hop 1€, toan ven cua chir ky sO trén van ban. Néu dam bao tinh xac thuc vé
nguon gbc, con hidu luc va day du thong tin thi thuc hién t1ep nhén va xu ly theo
quy trinh x1r ly van ban cua don vi.

Piéu 14. Ky s6 trén vin ban dién tir

1. Viéc ky s6 duoc thuc hién thong qua phan mém ky sé; viéc ky sb vao van
ban dién tir thanh cong hodc khéng thanh cong phai dugc thong bao qua phan mém.

2. Céac co quan nha nudc, don vi su nghiép, td chirc, doanh nghiép tinh lua
chon mot trong ba phuong thirc ky s6 vao van ban dién tir:



a) Phuong thirc 1: Vin ban dién tir duge ky s6 boi chimg thu sb t chie ¢6
hiéu luc cua co quan, don vi:

Vén ban cua céac co quan nha nudc, don vi su nghiép, to chire, doanh nghiép
trén dia ban tinh sau khi dugc thong qua, ngudi cé tham quyén ky tén, chuyén tiép
can bo van thu dong dau quét (scan) va luu dudi dang tép tin *.pdf dé thuc hién  ky
s0 boi chimg thu s6 t6 chire ¢6 hiéu luc cia don vi va thyuc hién giri qua hé thong
quan ly van ban va diéu hanh hodc hé thong thu dién tir.

b) Phuong thirc 2: Vin ban dién tu dugc ky s6 dong thoi boi ching thu s ¢4
nhan c6 hiéu luc cta nguoi cé tham quyén va chimg thu s6 té chire ¢6 hiéu luc cua
co quan, don vi:

Vian ban cta cac co quan nha nudc, don vi su nghiép, td chire, doanh nghlep
trén dia ban tinh sau khi dugc thong qua, chuyen sang dang tép tin * .pdf, ngudi co
thdm quyén thue hién ky s6 boi ching thu s6 cd nhén c6 hiéu luc, chuyén tiép céan
b van thu don vi ky s béi chimg thu sé t6 chirc ¢6 hiéu luc cua co quan, don vi.

¢) Phuong thirc 3: Van ban dién tir duoc ky so dong thdi boi ching thu sé ca
nhan ¢6 hiéu lyc ctia nguoi tham muu, cerng thu s6 ¢4 nhan ¢6 hidu luc cua nguoi
c6 tham quyén va chimg thur s6 & chire ¢6 hiéu luc cua co quan, don vi:

Van ban clia cac co quan nha nude, don vi su nghiép, t chirc, doanh nghiép
trén dia ban tinh sau khi dugc thong qua, chuyen sang dang tép tin *.pdf, nguoi tham
muu thuc hién ky nhdy boi _chimg thu s6 ca nhan c6 higu lyc, chuyén t6i nguoi ¢o
thdm quyén thue hién ky s6 boi chimg thu s6 ¢4 nhan ¢6 hiéu luc, chuyén tiép cén
bo van thu don vi ky so béi chimg thu s6 t6 chire ¢6 hiéu luc ctia co quan, don vi.

3. Vi tri ky va thong tin chit ky sb trén vin ban dién tir:

a) Déi véi chix ky s6 t6 chirc: Ky tai trang dau tién cua tép van ban, tai khoang
trang 1& bén trai ngay dudi ndi dung “ky hiéu van ban” hodc céc vi tri twong tu dbi
v6i van ban trinh bay theo kho ngang (nhur phu luc, béng biéu...); dam bao thé hién
toi thiéu cac théng tin (Hinh anh, Tén co quan ky, thoi gian ky). Trong d6, hinh thirc
thé hién “Hinh anh” 1a hinh anh con diu hodc logo cua co quan ban hanh vin ban.

b) Péi véi chir ky sé c& nhan cta nguoi co tham quyén: Ky tai vj tri ky tén
nhu chir ky tay thong thudng, dam bao thé hién tdi thiéu cac thong tin (Tén cd nhdn
ky, tén co quan, thoi gian ky).

¢) Chir ky nhéy cua ca nhan tham muu: Ky tai vi tri cudi ciing cua phan “Noi
nhan”, dam bao thé hién cac thong tin (Tén cd nhdn ky, chitc vu hodc dia chi email).

4. Trong moi truong dién tu, chiy ky s6 hop 1& dam bao tinh toan ven cua tép
van ban dién tur (khong phu thugc vao so trang van ban).

Trong trudng hop ndi dung ciia van ban dién tir gbm c6 céc hd so, tai lieu
kém theo thi thuc hién bang mot trong 02 céch thuc sau:

Céch 1: Chuyén cac hd so, tai lidu kém theo (dang tép tin *.doc, *.docx, * Xls,

* xlsx, *.ppt, *.pptx,...) sang dang tép tin *.pdf va thyc hién ky s6 bang chix ky s6
t6 chirc hop 1€ trén ting ho so, tai liéu dé.



Céch 2: Giit nguyén dinh dang cta hd so, tai liéu kém theo (dang tép tin *.doc,
*.docx, *.xls, *.xIsx, *.ppt, *.pptx,...) va thuc hién ky sb truc tiép bang chit ky sb
t6 chirc hop 1é cta co quan phat hanh vin ban.

Diéu 15. Phwong thire trao ddi viin ban dién tir trén moi truong mang

Phuong thirc trao d6i van ban dién tir trén méi trudng mang phéi bao dam do
tin cdy, tinh kip thoi, chinh x4c va an toan thong tin mang. Can ctr vao diéu kién
thue té, cac co quan nha nudc, don vi su nghiép, t6 chirc, doanh nghiép trén dia ban
tinh chu dong lya chon mot hodc nhiéu phuong thirc trao doi vén ban dién tur:

1. Phuong thire bt budc:

D6i véi cac co quan nha nudce, don vi su nghiép tinh: Str dung hé théng quan
Iy van ban va diéu hanh tinh, hé thong thu dién tir cong vu tinh (néu chuwa duge trién
khai hé théng quan Iy van ban va diéu hanh tinh) dé trao déi van ban dién tur trong
ndi bd va véi cac co quan, to chire, doanh nghiép.

Péi vGi cac t6 chirc, doanh nghiép: Sir dung h¢ thdng c6 chirc ning quan ly
van ban cua t6 chirc/doanh nghiép két ndi lién thong véi hé théng quan ly véan ban
va diéu hanh tinh hogc st dung hé thong thu dién tir cong vu cua nganh doc, h¢
thong thu dién tir ctia t6 chirc/doanh nghiép minh hodc st dung hé thong thu dién
tir cong cong (giki vao hé thong thu céng vu cua tinh).

2. Phuong thirc bo sung

Céc co quan nha nudc, don vi su nghiép, to chirc, doanh nghi€p dang tai trén
Cdng thong tin dién tir ctia tinh hodc Cong thong tin dién tir thanh phan/trang thong
tin dién tir cia co quan, don vi d&é phuc vu cong tac tra ctru, tim kiém vin ban, tai
liéu dién tur.

) Chwong IIT
HA TANG KY THUAT, CONG NGHE

Diéu 16. Bao dam ha ting ky thuit

1. Bao dam ha tang k¥ thuat két ndi cac hé théng quan ly van ban va diéu
hanh tinh, hé thong thu dién tir cong vu tinh thong qua mang truyén sb liéu chuyén
ding, mang Internet.

2. Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh tinh phai bao dam ha tang k¥ thuat két
ndi v6i Truc lién théng van ban quéc gia thong qua mang truyén sé liéu chuyén dung.

Piéu 17. Biao dam an toan thong tin

1. T6 chirc thuc hién phuong an bao dam an toan thong tin theo cap do cho
hé thong quan 1y van ban va diéu hanh tinh, hé théng thu dién tr cong vu tinh theo
quy dinh cua phap luat.

2. Viéc két ndi gitra hé thong quan 1y van ban va diéu hanh tinh voi truc lién
théng van ban quéc gia phai dugc ma hoa, xac thyc theo tiéu chuan vé an toan thong
tin tai Danh myc tiéu chuan k¥ thuét vé img dung cong nghg thong tin trong co quan
nha nudc theo quy dinh ctia B§ Thong tin va Truyén thong.
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Di¢u 18. Bio dam gidi phap két ndi, lién thong ddi véi hé thong quan ly
van ban va dieu hanh tinh

1. Bao dam giai phép két ndi, lién thong ndi bo gitta cac don vi, dia phuong
thudc hé thong quan ly van ban va diéu hanh tinh.

2. Bao dam giai phap két ndi, lién thong hé thdng quan 1y vin ban va didu
hanh tinh v&i Truc lién thong van ban qudc gia tuan thu quy dinh cia B Thong tin
va Truyén thong; thuc hién két noi theo hudng dan cua Van phong Chinh phu.

3. Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh tinh gui, nhan van ban di¢n tu su
dung ma dinh danh va dinh dang dir liu g6i tin, phan hoi trang thai xur ly van ban
theo quy dinh cua Bo Thong tin va Truyén thong.

4. Thong tin vé tinh hinh gui, nhan van ban dién tir bao dam chia se, cong
khai trén hé thong quan ly van ban va diéu hanh tinh phuc vu su chi dao, diéu hanh
cua UBND tinh, Chu tich UBND tinh.

5. Thoi gian gui, nhan véan ban dién tur hé thdng quan 1y van ban va didu hanh
tinh bao dam thng nhat, dong bo theo mui gio Viét Nam (Tiéu chuan ISO 8601)
va dong bo theo Truc lién théng vian ban quéc gia.

) I Chqu'ng v A ) i
TRACH NHIEM CUA TO CHUC, CA NHAN CO LIEN QUAN

Piéu 19. Trach nhiém cta S& Thong tin va Truyén thong

1. Chu tri tham muu UBND tinh t6 chirc thuc hién Quy dinh nay; Téng hop,
trich xuat thong tin, dit liéu vé tinh hinh gui, nhén vén ban dién tir cua cac co quan
nha nude, don vi sw nghiép trén dia ban tinh thong qua hé théng quan 1y vin ban va
diéu hanh tinh, cong b trén Cong thong tin dién tir ciia tinh;

2. Bao dam ha tang k§ thuat, thuc hién két ndi hé théng quan ly van ban va
diéu hanh tinh véi Truc lién théng véan ban quéc gia qua mang truyén so liéu chuyén
dung theo hudng dan cta Vin phong Chinh phuy; Két ndi lién théng hé théng quan
ly van ban va diéu hanh tinh. Viéc két nbi phai dugc mé hoa, xac thuc theo tiéu
chudn vé an toan théng tin tai Danh muc tiéu chuan k¥ thuét vé tmg dung cong nghé
théng tin trong co' quan nha nudc theo quy dinh ciia B6 Thong tin va Truyén thong;
St dung ma dinh dang va dinh dang dir liéu gdi tin, phan héi trang thai xir Iy van
ban theo quy dinh ctia Bo Thong tin va Truyén thong.

3. Quan ly, truc tiép van hanh, dinh ky sao luu hé thong quan 1y van ban va
diéu hanh, hé théng thu dién tir cong vu tinh va bao dam an ninh, an toan thong tin
trong qua trinh thuc hién.

4. T4 chirc thue hién phuong 4n bao dam an toan thong tin theo cap do cho
hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh, hé thong thu dién tir cong vu tinh theo quy
dinh cua phép luat. Ung dung cac giai phap k¥ thuét ting cudong quan 1y, giam sat,
kiém soét trong giri, nhan van ban dién tr dé bao dam an toan, an ninh thong tin.

5. T6 chitc tham muu, thuc hién duy tri, trién khai, nang cp hé thong quan
Iy van ban va diéu hanh, hé théng thu dién tir cong vu tinh dam bao yéu cau phuc
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vu trao doi van ban dién tu.

6. Tham muu UBND tinh ban hanh Quyét dinh cdp nhat, b sung mi dinh
danh ctia cac co quan nha nuéc tinh Quang Ninh tham gia trao d6i vin ban dién tr
théng qua hé thong thong tin va co so dit liéu van ban tinh.

7. Thuc hién tong hop danh sach cap moi, cap lai mat khau, diéu chinh thong
tin, mé khoéa, gia han, thu hoi ching thu s6 t6 chirc/ca nhan chuyén dung cho céc
co quan nha nudc, don vi su nghiép tinh; cac can bd, cong chirc, vién chirc trong
cac co quan nha nudc, don vi sy nghiép tinh gui T chirc cung cép chL'rng thur s6
chuyén dung phuc vu cac co quan thuge hé thong chinh tri. Tlep nhén, giao nhan
ching thu s6 vdi t6 chire cung cép dich vu chimg thyuc chir ky s6 chuyén dung phuc
vu cac co quan thude hé thong chinh tri hodc ngudi quéan 1y thué bao.

8. Pau mbi tong hop, cong b mau chix ky s6 td chirc, c4 nhan lanh dao, hop
thu dién tr sir dung trao doi van ban dién tir cua céc co quan nha nude, don vi su
nghiép, to chirc, doanh nghiép trén dia ban tinh trén Cong thong tin dién tir tinh.

9. Quan ly va duy tri co s dir lidu vé ching thu s6 & chirc/ca nhan cua tinh.

10. Tham muu UBND tinh quy dinh thuc hién thi diém trao ddi vin ban, ho
so dién tir, np ho so dich vu cong truc tuyén cd sur dung chir ky so gitta cac co quan
nha nudc, don vi su nghiép cua tinh véi cac doanh nghiép cua tinh.

11. T6 chire huéng dan, kiém tra, don déc cac co quan, don vi trén dia ban
tinh thyc hién quy dinh nay.

12. Pinh ky téng hop tinh hinh thuc hién quy dinh nay, bdo cao UBND tinh
theo quy dinh.

Diéu 20. Trach nhiém cia S& Noi vu

Tham muu quy dinh vé quan 1y, luu trir vin ban va tai liéu dién tir trong cac
co quan nha nudc, don vi su nghiép tinh Quang Ninh dam bao cac quy dinh vé vin
thu, luu trir.

Di¢u 21. Trich nhiém ciia S& K& hoach va Dau tw, S& Tai chinh

S& Ké hoach va Pau tu chu tri, SO Tai chinh phdi hgp dam bao kinh phi cho
viée quan ly, duy tri, phét trién hé thong quan 1y van ban va diéu hanh, thu dién tir

cong vu phuc vu cong tac xu ly, trao d6i vdn ban dién tr cia tinh, coi day la nhiém
vu quan trong, dugc uu tién kinh phi dé trién khai thuc hién.

Diéu 22. Trach nhiém cia thi truéng ciac co quan nha nwée, don vi sw
nghiép trén dia ban tinh va can bg, cong chire, vién chire va ngudi lao dong

1. Thu truong cdc co quan nha nude, don vi sy nghiép trén dia ban tinh:

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

b) Xay dung, ban hanh quy dinh vé viéc trao dbi van ban dién tir trong noi
bo, cua dia phuong minh;

¢) Guong mau thuc hién va quan triét, chi dao, dén dbc, giam sat tat ca cac don
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vi truc thudc; can bd, cdng chirc, vién chire cia co quan ting cuong sir dung chir ky
s0 hop 1€ trong trao doi van ban dién tir ndi bg va voi cac co quan, don vi khac;

d) Thuc hién nghiém tuc danh muc cac tai liéu c6 ndi dung thudc bi mat nha
nudc khong duge phép dua thong tin trén mang theo quy dinh cta phap luat;

d) Phan cong can bo tong hop gul mau chir ky s t6 chirc, ca nhan lanh dao
cua co quan va cac don vi tryc thude vé S6 Thong tin va Truyén thong dé téng hop,
cong b trén Cong thong tin dién tir tinh;

e) Phan cong can bd van thu thuong xuyén theo doi viée thuc hién guri, nhan
van ban dién tir;

g) Quan ly chung thu so to chtic cua co quan, don vi truc thude; ching thu
s0 ¢4 nhén cdc can bg, cong chirc, vién chuc tai co quan, don vi true thudc;

- Xem xét va phé duyét danh sach dé nghi cdp méi, cap lai mat khau, diéu
chinh thong tin, gia han, md khoa, thu hoi ching thu s6 t6 chire/ca nhan chuyén dung;

- Chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c cta cdc thong tin dé nghi cap méi, cap
lai mat khau, diéu chinh thong tin, gia han, mé khoa, thu hoi ching thu s6;

- Ban giao ching thu sé téi ngudi ding, hudng dan, kiém tra thudc tham
quyén quan ly trong qué trinh sir dung chimg thu s6, khéa bi mat.

h) Quan ly tai khoan hé thong quan ly van ban va diéu hanh tinh, hé théng
thu dién tr cong vu tinh tai co quan, don vi truc thudc:

- Xem xét va phé duyét danh sach dé nghi cp moi, cap lai mat khau, diéu
chinh, huy bo thudc co quan, don vi truc thudc;

- Chiu trach nhiém vé tinh chinh xac cua cac thong tin dé nghi cap mai, cap
lai mat khau, diéu chinh, hay bo;

- Ban giao tai khoan t6i nguoi dung, hudng dan, kiém tra thudc thim quyén
quan ly trong qua trinh st dung.

2. Can b9, cong chirc, vién chuc va nguoi lao dong trong cac co quan nha
nudce, don vi sy nghiép tinh:

a) Thuc hién nghiém céc ndi dung cia Quy dinh ndy va quy dinh ndi bg cua
co quan, don vi;

b) Thuc hién nghiém tic danh muc céc tai liéu c6 ndi dung thudc bi mét nha
nudc khong dugc phép dua thong tin trén mang theo quy dinh cua phap luat;

¢) Tang cudng sir dung chir ky s ca nhan hop 18 trong trao dbi van ban dién tir;

d) Tich cuc, chu dong thay dbi 18 16i 1am viéc dua trén gidy td sang phong
cach lam viéc méi dya trén moi truong dién tir dé tiét kiém thoi gian, chi phi, nang
cao hiéu qua cong viéc;

d) Tuyét doi tuan thi cac quy dinh vé an toan, an ninh thong tin;

e) Cung cap céc thong tin lién quan dén viéc cap moi, cap lai mat khau, gia
han, m¢ khoa chimg thu s6 chinh xac va day du; Thong bao kip thoi cho ngudi quan
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Iy thué bao thu hoi ching thur s6 ctia minh trong cac trudng hop: Thay d6i vi tri cong
tac hodc nghi huu, nghi viéc; khoa bi méat bi 16 hoac nghi bi 10; thiét bi luu khoa bi
mét bi that lac, bi sao chép hoic céc truong hgp mét an toan khac. Quan ly va sir dung
thiét bj luu khéa bi mat theo ché do quan 1y bi mat nha nuéce & cap do “Mat”. C6 trach
nhiém thuc hién ddy du cac quy dinh, quy trinh quan ly, sir dung chimg thu sO va tuan
thi céac quy dinh cua phéap luat vé quan 1y st dung chimg thu sd;

g) Cung cép cac thong tin chinh xac, ddy du dé thyuc hién cp méi, cap lai mat
khau, diéu chinh, hiy bo tai khoan trén hé thong quan ly van ban va diéu hanh tinh,
hé thong thu dién tir cong vu tinh;

h) Khong ban giao va khong chia sé mat khau chimg thu s6 ca nhan, tai khoan
va mat khau st dung hé thong quan ly van ban va di€u hanh tinh, thu dién tuo cong
vu tinh cia minh cho nguoi khac.

3. Can bd van thu:

a) Khong ban giao, chia sé mat khau ching thu s6 to chirc cua co quan, don
vi cho nguoi khac khi chua dugce phép bang van ban cua thu truong co quan;

b) Phai truc tiép ky sb vao van ban dién tir ciia co quan, don vi trude khi phét hanh;

¢) Chi duoc ky s6 vao van ban dién tir ctia co quan, don vi sau khi da c6 chi
ky cua nguoi c6 tham quyén ban hanh;

d) Can bd vén thu ¢6 trach nhiém béo quan an toan, cat giir chimg thu s6 t6
chirc nhu con dau cua co quan, don vi theo ding quy dinh;

d) Co trach nhiém gui, nhan vén ban dién tir cua co quan, don vi theo quy
dinh tai quy dinh nay va cac quy dinh c6 lién quan khac.

4. Can bo luu tri:

Can bo Iuu trir cua co quan, don vi thuc hién cac nghiép vu quan ly hé so luu
trit dién tir doi vai van ban dién tir theo quy dinh hién hanh.

Pidu 23. Trach nhiém cia té chire, doanh nghiép khi thwe hién trao doi
van ban dién tir, thye hién cac tha tuc hanh chinh véi cac co quan nha nuée,
don vi sy nghiép tinh Quang Ninh

1. Thuc hién cac ndi dung cua Quy dinh nay, quy dinh ndi bd cua t6 chure,
doanh nghiép va cac quy dinh c¢o lién quan khac.

2. Pam bao cac yéu cu vé ha tang k¥ thuat, cong nghé, an toan théng tin,
giai phap két noi, lién thong dé thuc hién trao doi van ban dién tir, thuc hién cac thu
tuc hanh chinh véi céc co quan nha nudc, don vi su nghi€p tinh Quang Ninh.

3. Khuyén khich ting cuong st dung chit ky sb trong trao doi van ban dién
tir, thue hién cac thu tuc hanh chinh véi cac co quan nha nudc, don vi sy nghiép tinh
Quang Ninh.

4. Thuc hién day du cac quy dinh, quy trinh quan ly, sir dung chimg thu sé va
tuan thu cac quy dinh ctua phép luat vé quan ly st dung chimg thu s6.

5. Tuyét ddi tuén thu cac quy dinh vé an toan, an ninh thong tin va cac quy
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dinh cua phép luat hién hanh khi giao dich dién tur.

) Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 24. TH chire thuc hién

1. Giao 8¢ Thong tin va Truyén thong chiu trach nhiém hudng dan, theo ddi,
don ddc, trién khai thuc hién Quy dinh nay; dinh ky hang nam téng hop, bao cdo
UBND tinh tinh hinh trién khai thuc hién trude ngay 15/12.

2. Thu trudng céc co quan nha nudc, don vi sy nghiép trén dia ban tinh; Cac
t6 chirc, doanh nghiép va ca nhan c6 lién quan c6 trach nhiém to chue trién khai
thuc hién Quy dinh nay. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 khé khan,
vuong mac phat sinh can stra ddi, bd sung, dé nghi céc co quan, don vi kip thoi
phan énh vé S& Thong tin va Truyén thong dé téng hop, bao cdo UBND tinh xem
xét, quyét dinh./. #~

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH
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