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_UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BA RIA-VUNG TAU Déc 1ap - Tw do - Hanh phic
86:  OA- /2020/QD-UBND Bé Ria-Viing Tau, ngay O thing £y néim 2020
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép nhén, xir Iy, phat hanh, quan ly
va lwu trir van ban dién tik gitra cac co quan hanh chinh nha nwéc
trén dia ban tinh Ba Ria-Viing Tau

UY BAN NHAN DAN TINH BA RIA-VUNG TAU

Cdn cit Ludt Té6 chitc chinh quyén dia phwong ngay 19 théng 6 nim 2015,

Can cu Ludt Giao dich dién tir ngay 29 thang 11 nam 2005;

Can cir Ludt Cong nghé théng tin ngay 29 thang 6 nam 2006,

Cdn cik Nghi dinh sé 64/2007/ND-CP ngay 10 thdng 4 nidm 2007 ciia Chinh
phii ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong ciia co quan nha nudc,

Cdn cir diém a khoan 1 Diéu 19 Quyét dinh sé 28/2018/0P-TTg ngay 12
thang 7 ndm 2018 ciia Thii twémg Chinh phii vé viéc giri, nhdn vin ban dién tir
gifta cdc co quan trong hé thong hanh chinh nha nude;

Cdn cit Nghi dinh sé 30/2020/NB-CP ngay 05 thing 3 nidm 2020 ciia Chinh
phil vé cong tdc vin thu;

Cdn cir Thong tw s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thdng 01 ndm 2019 cia B
trucng Bo Noi vu quy dinh quy trinh trao déi, lwu tris, xit Iy tai liéu dién tir trong
cong tdc van thu, cdc chike ndng co ban cia Hé thong quadn 1y tai liéu dién tir trong
qud trinh xir Iy céng viéc ciia cdc co quan, té chirc;

Can cit Théng tw s6 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 ndm 2019 cia Bé
truéng Bé Noi vu quy dinh tiéu chuan dir lidu thong tin dau vao va yéu cdau bdo
quan tai lieu luu triv dién tu;

Theo dé nghi cia Gidm doc S Théng tin va Truyén théng tai To trinh sé
I15/TTr-STTTT ngay 12 thang 3 nim 2020 vé du thdo Quyét dinh ban hanh Quy
ché tiép nhdn, xir Iy, phdt hanh, qudn Iy va lwu trit vin ban dién tir giita cdc co
quan hanh chinh nha nudc trén dia ban tinh Ba Ria-Viing Tau.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhan, xur ly, phat
hanh, quan ly va luu trit van ban dién tr gitta cac co quan hanh chinh nha nudc
trén dia ban tinh Ba Ria-Viing Tau.



Diéu 2. Hiéu lwe thi hanh

Quyét dinh nay c6 higu luc ké tir ngay .45 .. thing ..4... ndm 2020 va bai
b6 Quyét dinh sé 1842/QBP-UBND ngay 05 thang 9 nim 2012 cia Chu tich Uy ban
nhan dan tinh ban hanh Quy ché vén hanh, lién thong vin ban qua mang tin hoc
gifra céc s@, ban, nganh, UBND céc huyén, thanh phé thudce tinh Ba Ria-Viing Tau.

Piéu 3. T chirc thwe hién

Chénh Van phong Uy ban nhan dan tinh, Giam d6c S& Noi vu, Giam dbc S&
Thong tin va Truyén théng, Thi trudng céc co quan chuyén mén thude Uy ban
nhan dan tinh; Cha tich Uy ban nhan dan cdc huyén, thi x4, thanh phé va Tha
trudng cac co quan, don vi c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhin: %

- Nhu Diéu 3;

- Van phong Chinh phu;

- B6 Théng tin va Truyén thong (Vu phap ché);
- B6 Tu phap (Cuc KTVB);

- Poan Pai biéu Quéc hdi tinh;

- TTr.Tinh Gy, TTr.HDND tinh;

- Chu tich, cac PCT.UBND tinh;

- UBMTTQVN tinh va céc doan thé cap tinh;

- S6 Tu phap (KTVB);

- bai PTTH tinh, Bdo Ba Ria-Viing Tau; Nguyén Vin Tho
- Trung tdm Cong bao - Tin hoc tinh; s
- Luu: VT, STTTT (03).




_UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BA RIA-VUNG TAU Poc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Tiép nhén, xi 1y, phat hanh, quan Iy va lwu trir vin ban dién tir giira
cac co quan hanh chinh nha nwée trén dia ban tinh Ba Ria-Viing Tau
(Kém theo Quyét dinh s6 ..04../2020/QD-UBND ngay ..01. thang 4. nam 2020
cua Uy ban nhdn dan tinh Ba Ria-Viing Tau)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé hoat dong tiép nhén, xtr ly, phét hanh, quan ly
va luu trir van ban dién tr gitta cac co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban
tinh Ba Ria-Viing Tau; cong tac quan ly, khai thac va sir dung van ban dién tu;
quéan ly, duy tri phdn mém Quéan 1y van ban va diéu hanh; cac diéu kién dam bao
cho hoat dong gui, nhan, quan ly va luu trit van ban dién tur.

2. Quy ché nay khéng 4p dung ddi véi viéc g, nhan, quan 1y va luu trit van
ban dién tir c6 ndi dung thudc bi mat nha nude theo quy dinh cua phép luét.

Piéu 2. Poi twong ap dung

Quy ché nay dugc ap dung ddi véi cac so, ban, nganh, Uy ban nhén dan
huyén, thi x4, thanh phd, Uy ban nhén dan x&, phuong, thi trdn (viét tit 1a dia
phuong) cé lién quan dén hoat dong g, nhén, quan ly va luu trit van ban dién tur
trén moi truong mang gilra cac co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban tinh Ba
Ria-Viing Tau.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, céc tir ngit dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

1. Phin mém Quén 1y vin ban va diéu hanh 14 phdn mém cé chirc ning tiép
nhén, xir ly, phat hanh, quan ly va Iuu tritr van ban dién tir gilra cadc co quan hanh
chinh nha nuéc trén méi truong mang va duge két ndi, lién thong véi nhau bang
cac giai phap k¥ thuat, cong nghé trén moi truong mang.

2. Truc két nbi, lién thong cua tinh 1a giai phap k§ thuat, céng nghé duoc
trién khai tir Trung tdm tich hop dir liéu cua tinh dén céc sé, ban, nganh, dia
phuong dé két ndi, lién théng giri, nhan vin ban dién ti.

3. Vin ban dién t 1a tit ca céc loai vin ban, hd so duge gui, nhan qua phé‘m
mém Quan ly vin ban va diéu hanh trén maéi trudng mang.
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4. S6 dang ky van ban di, s6 dang ky van ban dén dién tir 1a s6 cdp nhat cac
thong tin vé vin ban di va van ban dén nhu: sd, ky hiéu; ngay, thang, ndm van bén,;
tén loai va trich yéu néi dung; nguoi ky; noi nhan; co quan, t6 chirc, ngudi soan
thao; s6 lugng ban; ngay dén; sb dén; tac gia; co quan, t6 chtrc hodc nguoi nhan va
nhiing thong tin khac trén phdn mém Quan ly van ban va di€éu hanh dé€ quan ly va
tra ciru van ban.

5. Hb so luu trit dién tir 1a tap hop cac vin ban dién tir hinh thanh trong qua
trinh theo doi, giai quyét cong viéc cua co quan, td chuc, cd nhan da dugc ndp luu
vao luu trir.

6. Bén gui la co quan hanh chinh nha nuéc phat hanh véan ban dién tr trong
phan mém Quan ly van ban va diéu hanh qua Truc két ndi, lién théng cua tinh dén
bén nhan.

7. Bén nhén la co quan hanh chinh nha nudc nhan van ban dién t trong
phan mém Quan ly vén ban va diéu hanh qua Truc két noi, lién thong cua tinh tu
bén guri.

Diéu 4. Gia tri phap 1y va k§j thuit trinh bay vin ban dién tir

1. Gia tri phap ly cua véan ban dién t thuc hién theo quy dinh tai Piéu 4
Quyét dinh s 28/2018/QP-TTg ngay 12 thang 7 nim 2018 cta Thu tuéng Chinh
pht vé viée giri, nhén van ban dién tir giita cic co quan trong hé théng hanh chinh
nha nude (viét tit 1a Quyét dinh s6 28/2018/QP-TTg).

2. Thé thuc va k¥ thuat trinh bay van ban dién tr

a) Thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban dién tir thuc hién theo quy dinh tai
khoan 5 Piéu 9 Théng tu sé 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 ctia Bd
truong Bo No6i vu quy dinh quy trinh trao dbi, luu trix, xir 1y tai liéu dién tir trong
cong tac van thu, cac chiic ning co ban ctia Hé thong quan ly tai lidu dién tir trong
qué trinh xir ly coéng viéc clia cac co quan, to chirc (viét tit 1a Thong tu sb
01/2019/TT-BNV).

b) B6 ma ky tu tiéng Viét theo tiéu chuén Viét Nam TCVN 6909:2001 (font
chit tiéng Viét Unicode) dugce sir dung trong van ban dién ti.

¢) Pinh dang van ban dién tr dugc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6
39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 nam 2017 cua B¢ truéng Bo Thong tin va
Truyén théng ban hanh danh muc tiéu chudn k§ thuat vé tng dung cong nghé
théng tin trong co quan nha nudc, cu thé

Van ban dién tﬁ: duoc tao 1ap tu phﬁn mém may tinh st dung dinh dang tép
dir liéu theo tiéu chuan k¥ thuat (.txt), (.odt), (.rtf), (.doc), (.xIs), (.ppt), (.docx),
(xIsx), (.pptx).
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Vin ban dién tir s6 hoa dang anh quét, duoc s6 hoa tir ban gdc vin ban gidy,
sir dung dinh dang tép dit lidu theo tiéu chuan k¥ thuét (.pdf).

Piéu 5. Nguyén tic va yéu cu giri, nhan vin ban dién tiy

1. Nguyén tic va yéu cu giri, nhan van ban dién tir duoc thyuc hién theo quy
dinh tai Piéu 5, 6 Quyét dinh s 28/2018/QD-TTg.

2. Céc s0, ban, nganh, dia phuong st dung phin mém Quan 1y van ban va
diéu hanh dé giri, nhan véan ban dién tir trong ndi bd co quan va gifta cac co quan
vé6i nhau théng qua Truc két ndi, lién théng cia tinh.

3. Vin ban dién tr da duoc ky s bang chit ky sb, chimg thu sé theo quy
dinh tai khoan 3 Pidu 7 Quy ché nay cé gi4 tri phap 1y nhu vin ban gidy thong
thuong.

4. Bao dam tinh phép ly, an toan théng tin dbi v6i van ban dién tir khi duogc
gui, nhan trén moi truong mang.

Piéu 6. Cac loai vin ban giti, nhan duwéi dang dién tir

1. Céc loai van ban dién tir giri, nhan qua phin mém Quén 1y vin ban va
diéu hanh, khong phét hanh van ban gidy nhu

a) Thu moi, Gidy moi, Lich cong téc.

b) Thong béo, Béo cdo, Cong vin, K& hoach, To trinh, Quyét dinh va cac
loai van ban khac theo quy dinh tai Céng vin s6 775/VPCP-KSTT ngay 04 thang
02 nidm 2020 ctia Vin phong Chinh phu vé viéc danh muc vin ban dién tir khong
giri kém ban gidy, trir cac loai van ban theo quy dinh tai khoan 2 Diéu nay.

2. Céc loai vin ban dién tir giri kém vin ban gidy

a) Vin ban giri Uy ban nhan dan tinh theo quy dinh tai Quy ché 1am viéc cta
Uy ban nhén dan tinh.

b) Quyét dinh vé& nhan su: bd nhiém, min nhiém, diéu dong, ning luong,
nghi huu, biét phai, luan chuyén.

¢) Céc vian ban vé tai chinh, ngan sach.

Piéu 7. Sir dung chit ky s6, chirng thw s6

1. Van ban duoc phat hanh trén phdn mém Quaén 1y van ban va diéu hanh
phai dugc ky sb theo dung quy dinh tai Luét Giao dich dién t&r, Nghi dinh sb
130/2018/ND-CP ngay 27 thang 9 nim 2018 cia Chinh phi quy dinh chi tiét thi
hanh Luat Giao dich dién tir vé& chit ky sb va dich vu ching thuc chit ky s6; quy
dinh vé quén ly, sir dung chit ky sd, chimg thu sé chuyén ding ctia Chinh pht
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trong cac co quan nha nudc trén dia ban tinh Ba Ria-Viing Tau va céc van ban lién
quan nham dadm bdo an toan, bado mat, tin cdy, xac thuc cua dir liéu.

2. Chit ky sb, chtng thu s sir dung trong phan mém Quan ly van ban va
diéu hanh cua céc co quan, don vi 13 chit ky s6, ching thu s6 do Ban Co yéu Chinh
pht cung cép, S& Théng tin va Truyén théng ¢ trach nhiém hudéng dan, hd tro céc
co quan, don vi tich hop chit ky sb, chimg thu sé vao phan mém Quan 1y vin ban
va diéu hanh.

3. Véan ban dién tr hop 1€ phai thudc trong céc truong hop sau

a) Chit ky sd, ching thu sb ctia t6 chirc duogc ky sb phat hanh.

b) Chit ky sb, chimg thu s cta c4 nhan ¢6 tham quyén ky sb va t6 chuc ky
sO phat hanh.

4. Khi phét hanh van ban dién t cé tai liéu dinh kem (phu luc, biéu mau, du
thao...) thi céc co quan, don vi phai sir dung chit ky sb, chimg thu s6 ciia t6 chirc
ky s6 1én céc phu luc, bidu miu kém theo... (nhu hinh thirc déng dau treo trén van
ban gidy).

5. Hinh thire chit ky 8, chimg thu s6

a) B6i véi van ban di

Hinh thuc chit ky s6, ching thu s6 cua ca nhan: dugc thuc hién theo quy
dinh tai Piéu 12 Théng tu s6 01/2019/TT-BNV.

Hinh thirc chir ky sb, ching thu sé cua t6 chirc: duoc thuc hién theo quy
dinh tai Piéu 13 Théng tu s6 01/2019/TT-BNV.

b) SO héa van ban dén tir van ban gidy

Hinh thtic chit ky s6, ching thu s6 cta td chuc thuc hién s6 héa: duge thuc
hién theo quy dinh tai diém c khoan 2 Diéu 6 Théong tu s6 01/2019/TT-BNV.

. _ ChuwongIl : §
QUY TRINH TIEP NHAN~, XI{ LY, PHAT HANH,
QUANLY VA LUU TRU VAN BAN DIEN TU

Diéu 8. Tiép nhén vin ban dién tir

1. Tiép nhan vin ban dién tir trén phan mém Quan ly vin ban va diéu hanh
qua Truc két ndi, lién thdng cua tinh: van thu phai kiém tra sé luong vin ban, sb
luong trang ctia mdi van ban va céc tai lidu, hd so c6 kém theo (néu c6); néu phat
hién c6 sai sét, phai kip thoi thong bdo cho bén gt hodc bdo cdo ngudi co trach
nhiém xem xét, giai quyét.
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2. Viéc thu héi vin ban dién t& duge thuc hién theo quy dinh tai khoan 2
biéu 9 Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg.

3. Quy trinh nhéan van ban dén

a) Truong hop nhan vin ban dén dudi dang dién tir theo quy dinh tai khoan
1 Piéu 6 Quy ché nay hoic qua hé théng thu dién tir cong vu: Van thu thuc hién
ddy du céc thao tic quy trinh tiép nhén van ban dién tr theo quy dinh, cip nhat
thong tin vin ban vao phin mém va chuyén xt Iy theo quy trinh xtr 1y noi bd cia
cO quan.

b) Trudng hop nhan van ban dén dudi dang van ban gidy theo quy dinh tai
khoan 2 Piéu 6 Quy ché nay: Véan thu thuc hién kiém tra, x4c nhan su ton tal cla
van ban nay trong phin mém. Néu vin ban khéng ton tai trén phin mém, tién hanh
s6 hoa van ban d&n tir van ban gidy (quét van ban dén, ky sé cia co quan, don vi)
theo quy dinh tai diém b khoan 5 Diéu 7 Quy ché nay, c4p nhat thong tin vin ban
vao phan mém va chuyén xtr Iy theo quy trinh xir Iy ndi bd ciia co quan.

¢) Trudng hop nhan vin ban dén duéi dang van ban gidy khong theo quy
dinh tai Piéu 6 Quy ché nay (khong qua phdn mém Quan ly vin ban va diéu hanh,
thu dién tir céng vu): Vin thu tién hanh sé hoa vin ban d&én tir van ban gidy (quét
van ban dén, ky s6 cla co quan, don vi) theo quy dinh tai diém b khoan 5 Piéu 7
Quy ché nay, cip nhét théng tin vin ban vao phdn mém va chuyén xtr ly theo quy
trinh xtr ly ndi bd cua co quan.

d) Cap nhét thong tin vin ban dén bao gém céc muc co ban sau: S& dén;
ngady dén; noi guri; sb va ky hiéu vin ban; ngdy, thang, nim vin ban; tén loai vin
ban; linh vuc; trich yéu néi dung vin ban; ho tén nguoi ky va chirc vu; muic do
khén; noi luu.

4. Co quan, td chuc thuc hién viée quén ly van ban dén theo quy dinh tai
Piéu 8 Thong tu s6 01/2019/TT-BNV.

Piéu 9. Xir Iy viin ban dién tir

1. Viée t6 chirc chuyén xir ly cong viée bang van ban dién tir, ho so dién tir
dugc thuc hién theo quy trinh xr Iy ndi bd tuong Umg véi cac hé thong thong tin do
co quan, don vi xay dung va ban hanh.

2. Co quan, t6 chirc, c4 nhén chiu trach nhiém vé noi dung théng tin, dit liéu
do minh cung cap trén cc hé théng thong tin khi tham gia xtr Iy cong viéce trén
phan mém.

3. Co quan, don vi thuong xuyén theo doi, kiém tra tinh trang giai quyét
cong viéc trén moi trudng mang dé phuc vu cho viéc bdo céo, chi dao kip thoi
trong qua trinh xr ly cong viéc.
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Piéu 10. Phat hanh vin ban dién tir

1. Quy trinh phat hanh vén ban di

a) T4t ca van ban dién tir bat bude ky s trudc khi phat hanh trén moi trudng
mang theo quy dinh tai Diéu 6, Piéu 7 Quy ché nay; quy trinh ky sé trén vin ban
dién tir thuc hién theo quy dinh tai Piéu 12, 13 Thong tu s6 01/2019/TT-BNV.

b) Van thu cap nhat thong tin phat hanh van ban trén phan mém va giri vin
ban dién tir &n cac co quan, td chic, ca nhan qua céc hé théng thong tin ma co
quan, t6 chirc, c4 nhan d6 sir dung dé tiép nhan van ban dién tir, dong thoi giri kém
theo ban gidy (d ky va déng déu) dbi véi nhitng van ban quy dinh tai khoan 2
Diéu 6 Quy ché nay.

c) Cép nhat thong tin phat hanh van ban di bao gdém cdc muc co ban nhu
sau: Tén loai van ban; s6 va ky hiéu van ban; ngay, thang, ndm van ban; don vi
phat hanh; muc do khén; chitc vu va ho tén ngudi ky vin ban; trich yéu ndi dung
van ban; noi nhan; sb lugng ban phat hanh; sb trang; tap tin dinh kém.

2. Viéc phat hanh van ban dién ttr dugc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 8
Quyeét dinh s6 28/2018/Qb-TTg.

3. Co quan, td chirc thuc hién viéc quan 1y van ban di theo quy dinh tai Diéu
11 Théng tu s6 01/2019/TT-BNV.

Piéu 11. Noi dung va yéu cau thong tin ciia viin ban dién tir

1. Noi dung va yéu cau thong tin clia van ban dién tir dugc giri, nhan trén
phan mém Quan ly vin ban va didu hanh theo quy dinh tai Diéu 10 Quyét dinh sb
28/2018/Qb-TTg.

2. Céac co quan hanh chinh nha nudc khi phat hanh vén ban dién tir phai ap
dung bién phép k§y thuat & dam bao tinh toan ven ctia vin ban dién tir theo quy
dinh cta phap luat va str dung ma dinh danh cua co quan, td chtrc theo Quyét dinh
s6 194/QD-UBND ngay 25 thang 01 nam 2018 cta Chu tich Uy ban nhéan dén tinh
vé viéc ban hanh danh sach mi dinh danh céc co quan hanh chinh va don vi su
nghiép trén dia ban tinh Ba Ria-Viing Tau.

Piéu 12. Yéu cau va tao lap hd so dién tir

1. Yéu cau tao 14p hé so dién tir duoc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 15
Théng tu s6 01/2019/TT-BNV.

2. C4 nhan duoc giao nhiém vu 1ap hd so, cin cir vao Danh muc hd so trong
nim dé xé4c dinh s, ky hiéu hd so cho vin ban di, van ban dén va cac tai liéu lién
quan c4p nhat vao phin mém Quan 1y van ban va diéu hanh theo quy dinh tai Diéu
16 Thong tu s6 01/2019/TT-BNV.
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Piéu 13. Nop lwu, quén 1y hd so va lru trit vin ban dién tir

1. Viéc nop luu va quan ly hd so dién tr duge thuc hién theo quy dinh tai
Piéu 17 Thong tu s6 01/2019/TT-BNV.

2. Van bén dién t& cia co quan, don vi khi luu trir phai dép tmg cac di€u
kién sau

a) Phai dam bao do6 tin cdy, tinh toan ven va xac thuc cia thong tin chira
trong van ban dién tir ké tir khi van ban dién tir duoc tao l4p 1an dau.

b) Vian ban dién tir khi phat hanh phai duoc ky s, & dang nguyén ban,
khong bi thay dbi sai léch theo quy dinh ctia Lut Giao dich dién tir va dam béo
cho viéc tim kiém, tra ctru duoc d& dang, thuan tién.

3. Cac co quan, don vi cin ¢t vao tinh ning trong phdn mém Quan ly vin
ban va diéu hanh d3 duoc trién khai tai co quan, don vi minh lga chon hinh thirc
luu trit vén ban dién t& cho phu hop.

4. Thuong xuyén sao luu vin ban dién tir & dam bao an toan, an ninh théng
tin va bao mat tai liéu luu trir dién tu.
Pié¢u 14. Tong hop thong tin, tinh hinh giri, nhan vin ban dién tir

Céc sd, ban, nganh, dia phuong téng hop, trich xuat thong tin, dit liéu vé
tinh hinh giri nhén van ban dién tir tai co quan, don vi minh qua phan mém Quan ly
vin ban va diéu hanh va dinh ky béo cdo S& Théng tin va Truyén thong.

Diéu 15. Tiéu chuén dir liéu thong tin diu vao va bido quan tai lidu luwu
trir dién tir

1. Tiéu chuén dir lidu thong tin dau vao cua co s& dit lidu tai liéu luu trit
dugc thuc hién theo quy dinh tai Pidu 4, 5, 6 Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay
24 thang 01 nam 2019 cua B truéng Bé Noi vu quy dinh tiéu chuén dir liéu thong
tin ddu vao va yéu cu bao quan tai liéu luu trir dién tr (viét tit 1 Thong tu sb
02/2019/TT-BNV).

2. Tai liéu luu trir dién tir phai dugc bao quan an toan va duoc chuyén doi
theo cong nghé phu hop.

3. Luu trit co quan phai thuong xuyén kiém tra, sao luu dé bao dam an toan,
tinh toan ven, kha nang truy cép cua tai li€u luu trit dién t va st dung céc bién
phap k¥ thuét dé viéc phan loai, luu trir duoc thuan loi, nhung phai bao dam khong
thay d6i noi dung tai liéu.

4. Bao quan tai liéu luu trir dién tir theo quy dinh tai Piéu 7, 8,9, 10, 11, 12
Théng tu s6 02/2019/TT-BNV.
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. Chuwong IIT
HA TANG KY THUAT, CONG NGHE

Piéu 16. Cac hanh vi bi nghiém cim trong giri, nhin vin ban dién tir

1. Can tr&, ngan can trai phép hodc thay d6i qua trinh giri, nhan van ban dién
tur trén moi trrong mang trong hoat dong ctia co quan nha nude.

2. Truy nhép, thay dbi, gia mao, sao chép, tiét 16, gui, hiy trai phép mét
phéan hodc toan bg van ban dién tir duoc trao doi.

3. Gian 14n, mao nhén, chiém doat hoac st dung trai phép tai khoan dién tu,
khoa mat ma, ching thu s6 cua nguoi khac dé gui, nhan van ban dién tu.

4. Loi dung viéc trao d6i vin ban dién tir dé tiét 16 bi mat nha nudc, bi mat
cong tac va nhitng thong tin bi mat khéc do phap luat quy dinh.

5. Tao hodc phét tan chuong trinh phan mém lam rdi loan, thay dbi, pha hoai
hé théng diéu hanh hodc c¢6 hanh vi pha hoai ha ting cong nghé trong giri, nhan
van ban dién tir.

6. Gui, nhan van ban thudc loai mat, t6i mat, tuyét mat.

7. Soan thao, luu trir cac van ban, tai liéu, s6 liéu thudc bi mat nha nudc trén
may tinh va thiét bi dién tir c6 két ndi mang.

Piéu 17. Pam bao an toan thong tin

1. Viéc két ndi phan mém Quan 1y vin ban va diéu hanh cia céc co quan
hanh chinh nha nudc trén dia ban tinh qua Truc két nbi, lién théng cla tinh phai
duoc ma hoa, xac thuc theo ti€u chudn vé an toan thong tin dugc Bo Thong tin va
Truyén théng quy dinh.

2. Céac co quan hanh chinh nha nudc c6 trach nhiém dam bao an toan, an
ninh thong tin tai co quan, don vi minh.

3. Xay dung quy ché bao dam an toan thong tin clia co quan minh; clr nguoi
phu trach quan ly an toan thong tin; kiém tra dinh ky viéc thuc hién cac bién phap
bao dam cho hé thng thong tin dap (mg céc tiéu chuan, quy chuan k¥ thuét vé an
toan thong tin.

Piéu 18. Bio dam giai phap két ndi, lién thong

1. Truc két ndi, lién thong cua tinh dam béao viéc két ndi, lién théng véi phan
mém Quan 1y van ban va diéu hanh ctia cic co quan hanh chinh nha nuéc trén dia
ban tinh qua dudng truyén sb liéu chuyén ding va phai bao dam két nbi véi Truc
lién thong van ban quéc gia.
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2. Phan mém Quan Iy van ban va diéu hanh cta cac co quan hanh chinh nha
nuée dap Gmg viée giri, nhin van ban dién tir qua Truc két ndi, lién théng cua tinh,
sir dung ma dinh danh vén ban va dinh dang dir liéu goi tin, phan hoi trang thai xir
ly van béan theo quy dinh ctia B6 Théng tin va Truyén thong.

3. Thong tin vé tinh hinh g, nhan vin ban dién tir gitta cdc co quan hanh
chinh nha nuéc trén phdn mém Quéan ly vin ban va didu hanh phai bao dam viéc
két ndi, lién thong, chia sé, cong khai, phuc vu su chi dao, diéu hanh cua Uy ban
nhan dan tinh va Chi tich Uy ban nhan dan tinh.

4. Thoi gian gui, nhdn van ban dién tr dugc thuc hién theo quy dinh tai
khoan 4 Diéu 14 Quyét dinh s 28/2018/QP-TTg.

) Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 19. Trach nhiém ciia céc s&, ban, nganh, dia phwong

1. Thu truéng cac s&, ban, nganh, dia phwong chiu trach nhiém truée Uy ban
nhan dan tinh trong viéc t6 chirc trién khai thuc hién giri, nhan van ban dién tir tai
co quan, don vi minh theo Quy ché nay.

2. Bao dam cac diéu kién céan thiét dé st dung phan mém Quan ly van ban
va di€éu hanh thong nhat trén toan tinh, ddm bao két noi, lién thong phuc vu gui,
nhén van ban dién tr gitta cac co quan hanh chinh nha nuédec.

3. Trién khai tng dung chit ky sb, chtng thu sb nham thay thé viéc giri tai
lidu, van ban hanh chinh dang ban gidy sang hinh thirc gii van ban dién tir qua
mang theo Quy ché nay.

4. Thu trudng cac sd, ban, nganh, dia phuong cd trach nhiém theo déi, don
dbc, chi dao, diéu hanh, xu ly cong viéc hang ngay tai co quan, don vi minh trén
phan mém Quan 1y vin ban va diéu hanh; bao dam 100% vin ban dén, di dugc xir ly
trén phan mém va st dung chir ky sb, chimg thu so trong phét hanh vin ban trén moi
truong mang.

5. Ca nhéan phu trach cong tac van thu, luu trir ¢ trach nhiém tao Danh muc
ho so trong phan mém Quan ly van ban va diéu hanh, viéc ndp luu, quan ly va luu
trit ho so dién tir dugc thuc hién theo Quy ché nay.

6. Tang cudng cong tac tuyén truyén, quéan triét can bo, cong chirc, vién
chuc tai co quan, don vi minh guri, nhan van ban dién tor qua phan mém Quan ly
van ban va diéu hanh.

7. Ban hanh Quy ché tiép nhén, xi 1y, phat hanh, quan 1y va luu trit van ban
dién t1r tai co quan, don vi minh.
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8. Thong bao kip thoi cho S& Théng tin va Truyén thong dé 1am thu tuc cép
mdi, gia han, thu hdi ching thu s cta thué bao theo quy dinh.

9. Theo ddi, giam sat viéc thuc hién Quy ché nay tai co quan, don vi minh
va bao cdo dinh ky hang thang, quy, ndm tinh hinh thuc hién gui, nhén van ban
dién tir vé S& Noi vu dé tong hop, béo cdo Uy ban nhéan dén tinh, dong thoi gii vé
S& Théng tin va Truyén thong dé theo dbi va tdng hop sb liéu.

Piéu 20. Trach nhiém ciia Vin phong Uy ban nhin dén tinh

Theo dai, dinh ky bao c4o lanh dao Uy ban nhan dan tinh, Van phong Chinh
phu vé tinh hinh g, nhén van ban dién tir trén Truc lién théng van ban quéc gia.

Piéu 21. Trach nhiém cia S& Noi vu

1. Chu tri, phéi hop véi Van phong Uy ban nhéan dan tinh, S& Théng tin va
Truyén thong td churc kiém tra, theo d&i, don dbc cac co quan, don vi thuc hién
Quy ché nay.

2. Phéi hop véi S& Théng tin va Truyén thong dua tiéu chi trién khai viée
gi, nhan vin ban dién tr 1a mot trong céc tiéu chi danh gia Chi sé sén sang cho
phat trién va tmg dung cong nghé théng tin va truyén thong (ICT Index) ctia cac co
quan, don vi, 13 co sé dé xép hang chi s§ Cai cach hanh chinh, binh xét thi dua
khen thudng cua céc co quan, don vi trén dia ban tinh.

Piéu 22. Trach nhiém ciia Sé Tai chinh

Chu tri, phdi hop véi Sé Théng tin va Truyén théng va cc co quan, don vi
lién quan tham muu Uy ban nhan dén tinh bé tri kinh phi trién khai cac du 4n vé
cong nghé thong tin, trinh Uy ban nhan dan tinh phé duyét theo quy dinh ctia Luét
Ngan sach nha nude va kha niang can déi ngan sach.

Piéu 23. Trach nhiém ciia S& Thong tin va Truyeén thong

1. Chu tri, phéi hop véi cac s&, ban, nganh, dia phuong trién khai phin mém
Quan ly van ban va diéu hanh thdng nhét, dong bo trén toan tinh.

2. Chu tri, phéi hop véi Vian phong Uy ban nhan dan tinh dam bao giai phép
két nbi voi Truc lién thong van ban qubc gia.

3. Chu tri huéng dan, hd trg cic co quan hanh chinh nha nuéc sir dung ma dinh
danh co quan, ma dinh danh van ban va dinh dang dir liéu goi tin phuc vu két ndi
phan mém Quan ly vin ban va didu hanh dé giri, nhan van ban dién tr; phdi hop véi
cac s0, ban, nganh, dia phuong bd sung, cap nhat kip thoi ma dinh danh co quan.

4. Phdi hop vé6i Van phong Uy ban nhan dan tinh, S& N6i vu kiém tra, theo
ddi, dén ddc tinh hinh gui, nhan van ban dién tr ¢6 tich hop chit ky s0, ching thu
sb cia céc co quan, don vi trén dia ban tinh.
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5. Phéi hop véi Ban Co yéu Chinh phi cAp phat chit ky sb, ching thu sb cho
cac co quan, don vi trén dia ban tinh.

6. Hang nam xay dung ké hoach va té chirc bdi dudng, dao tao vé cong nghé
thong tin, an toan théng tin cho cac dbi tuong 1anh dao, chuyén vién tai cac co
quan, don vi trén dia ban tinh trinh c4p c6 thdm quyén phé duyét.

7. Duy tri, ndng c4p dudng truyén sb liéu chuyén dung hoat déng théng sudt,
on dinh, dap tmg yéu cau giri, nhan van ban dién t.

8. Xay dung Quy ché dam bao an toan thong tin tai Trung tim tich hop dit
liéu cua tinh.

9. Trung tdm Coéng nghé théng tin va truyén théng thudc S& Thong tin va
Truyén thong c6 trach nhiém dinh ky sao luu dit liéu va thyuc hién cac giai phap,
bién phap ddm bao an toan, an ninh thong tin trong qué trinh thuc hién theo quy
dinh.

Trong qué trinh thuc hién, néu ¢6 vuéng mic phat sinh, cac co quan, don vi,
cé nhan c6 lién quan phan anh vé S& Théng tin va Truyén thong dé tong hop, bdo
céo Uy ban nhén dén tinh xem xét, stra d6i, bd sung([w

Nguyén Vin Tho
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