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Cin cir Quyét dinh 56 28/2018/0D-TT; g ngay 12 thang 7 ndm 2018 cua

Thu twdng Chinh phu vé viéc giri, nhdn vén ban dién tir giitta cdc co quan trong
hé théng hanh chinh nha nwée;
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH DIEN BIEN Doc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Tiép nhén, xi Iy, phit hanh va quan 1y vin ban dién tir
ctia cac co quan Nha nwéc trén dia ban tinh Dién Bién
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 4/ /2018/Q0P-UBND ngay {2thing 11
néim 2018 cia Uy ban nhan dan tinh Dién Bién)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc tiép nhén, x& 1y, phdt hanh va quan Iy
vén ban dién tir cia cac co quan Nha nuée trén dia ban tinh Pién Bién,

2. Quy ché nay khéng 4p dung dbi vdi tiép nhan, xit Iy, phat hanh vi quan
ly van ban ¢6 n6i dung thudc bi mat nha nuée theo quy dinh clia phép luét.

Piéu 2. Péi twong ap dung

. Quy ché nay 4p dung dbi véi cac co quan nha nudc trén dia ban tinh, bao
gdm: Céc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhin dan tinh; Uy ban nhan dén
cac huyén, thi xd, thanh phé thudc tinh (sau day goi chung la Uy ban dén dan
cap huyén); Uy ban nhin dén cac x4, phuong, thi trin (sau ddy goi chung la Uy
ban nhé:m dan cap x&) va cic co quan, t6 chirc, ¢4 nhan ¢6 lién quan dén hoat
dong ti€p nhin, xtr 1y, phat hanh va quan 1y van ban dién tu.

Piéu 3. Tinh hgp phap ciia viin ban dién tir

1. Gia tri phap Iy cia van ban dién ti

a) Van ban dién tir di ky s6 theo quy dinh cua phap luét c;lu'c_rc guri, nhin
qua hé¢ thong quan 1y vin ban va dieu hanh quy dinh tai Quy ché nay cd gia tri
phap ly twong duong vin ban gidy va thay cho viéc giri, nhan vin ban giay.

b) Van ban dién tir khéng thude diém a khoan 1 piét} nay dugc giri, nhin
qua hé thong quan ly van ban va diéu hanh c6 gi tri dé biét, tham khao, khong
thay cho vigc giri, nhan vén ban gidy.

2. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban dién tir

a) The thirc va k§ thugt trinh bay van ban dién tir ddi véi vin ban quy
pham phap luat thue hién theo quy dinh tai Nghi dinh 6 34/2016/ND-CP ngay
14 thang 5 nim 2016 ctia Chinh phi Quy dinh chi tiét mét s6 di€u va bién phap
thi hanh Luét Ban hanh vin ban quy pham phép luét; doi v&i vin ban hanh chinh

1



va ban sao vin ban thuc hién theo quy dinh tai Thong tu 6 01/2011/TT-
BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 ctia B6 N§i vu Hudng dan thé thic va k¥
thuét trinh bay van ban hanh chinh.

_ b) Strdung bd ma cac ky tu chit Viét theo tiéu chuén TCVN 6909:2001 dé

thé hién cac n6i dung vin ban dién tu.

3. Dinh dang vin ban dién tu

a) Dinh dang cac tai liéu I& van ban: *.txt, *.rtf, *.doc; *.docx, * odt.

b) Pinh dang céc ti liéu 1 bang tinh: *.csv, *.xls, *xlsx, * ods.

¢) Pinh dang céc cac tai liéu chi doc: *.pdf.

d) Dinh dang céc tai 1iéu 13 d hoa, d6 thi phuc vu quan 1y chuyén nganh:
*jpeg.

Piéu 4. Nguyén tic tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quén 1y vin ban
dién tir

1. Viée tiép nhén, xir ly, phat hanh va quan ly vin ban dién ta phai thuc

hién theo nguyén tic quy dinh cia phép luit ve bao vé& bi mét nha nude, an ninh,
an toan théng tin va van thu, luu trit.

2. TAt c& cac van ban dién tir thudc thim quyen ban hanh va giai quyét
cla cac co quan nha nuoc trong tinh pha1 duge phat hanh, tiép nhin qua hé
thong quan ly van ban va didu hanh, trir cac trirong hop quy dinh tai khoan 1
Diéu 7 cta Quy ché nay.

3. Céc co quan trong hé théng hanh chinh nha nudc khéng phét hanh vin
ban gidy dén Bén nhén khi di gul van ban dién tu, trr cac tru'fmg hgp quy dinh
tai khoan 2 Piéu 7 cia Quy ché nay, tai muc "Noi nhan" cia vin ban dién ti,
sau tén co quan, don vi ghi bd sung cum tir "Vén ban dién tt" hogc "VBDT" daé
phén biét vdi cic van ban trao d6i dudi dang dién tir va ban glay

4. Bén nhén c6 quyén tir cho1 nhan vén ban dién t, neu van ban dién tir
d6 khéng bao dam cac nguyén tic, yéu cAu vé phét hanh, tlep nhén va pha1 chiu
trach nhiém vé viée tir chdi do, ddng thdi Bén nhén phan hdi cho Bén guri duoc
biét théng qua hé thong quéan 1y vin ban va diéu hanh.

Diéu 5. Yéu chu tiép nhin, xir Iy, phat hanh va quan Iy vin bén dién tir
1. Vin ban dién t phdi dwgc béo dam tinh xac thue vé ngudn gdc, su toan
ven, an toan théng tin, dir liéu trong qua trinh phat hanh, tiép nhén, xir [y v tuu trit.

2. Van ban dién tir phai duge phét hanh ngay trong ngay van ban do ky
ban hanh, chim nhét 13 trong budi sang clia ngay lam viéc tiép theo. Vin ban
dién tir dén sau khi dugc tiép nhén, néu bao dam gia tri phap Iy phai duge xir Iy
kip thoi, khong phai chdr van ban gidy (néu co).

Trudong hop van ban dién tir thudc loai khan pha1 duoc dit & ché d6 wu
tién, gh1 rd mirc d6 khan, _gui ngay sau khi da ky $6 va phai dugce trinh, chuyén
giao xir Iy ngay sau khi tiép nhan.




3. Vin ban dién tir duoc phat hanh, tiép nhén trén Hé théng quan ly vén
ban va diéu hanh phai thé hién ddy da cic théng tin theo quy dinh tai Didu 10
Quyét dinh so 28/2018/QD -TTg ngay 12 thang 7 ndm 2018 cua Thu tudng
Chinh phu v& viéc giri, nhin vin ban dién tir giffa cac co quan trong hé théng
hanh chinh nha nuée.

Diéu 6. Nji dung thong tin ctia vin bin dién tir
1. N&i dung thong tin cta van ban dién tr dugc gir, nhén trén hé théng

quén ly van ban va diéu hanh bao gom ndi dung cia vin ban dién t& do va toan
bd ndi dung hé so, tai lidu duge gui kem theo.,

2. Co quan, t6 chirc chju trach nhiém vé noi dung thong tin, dir liéu do
minh cung cap trén cac hé thong quan 1y vin ban va didu hanh khi tham gia
tham muu xtr Iy ¢6ng viée bing viin ban dién tir, hd so dién tur.

Piéu 7. Céc loai viin ban dién tir va dAu mbi phat hanh, tiép nhén vin
ban dién tir

1. T4t ca c4c vin béan dién tir thudc thdm quyén ban hanh v giai quyét
clia co quan nha nudc trong tinh phai dugc gir, nhan qua hé thong quan 1y vin
ban va didu ‘hanh, trir trudng hop Bén gl hodc Bén nhén chua dap ing cac yéu
ciu vé& ha ting k¥ thudt, cong ngh¢, an toan thong tin, gidi phap két ndi, lién
théng dé phét hanh, tiép nhan van ban dién ta.

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

a) Vin ban quy pham phap luét;

b) Vin ban, ho so, tai lidu trinh Tinh tty, Ho6i ddng nhén dén tinh va f.]y
ban nhéan dén tinh;

¢) Van ban huo‘ng dan, vén ban trién khai chuong trinh, nhiém vy, ké hoach;
vin ban trinh cAp trén gidi quyét cong viéc (bao gom cac tai liéu kém theo);

d) Céc vin ban, tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién theo quy dinh
hién hanh;
e) Céc loai van ban theo danh muc do co quan, don vi quy dinh phai luu

trit ban gidy ngoai céc vin ban theo quy dinh tai cac diém a, b, ¢, d khoan 2 Didu
nay va theo quy dinh cta phap luit,

3. P4u méi cha co quan, don vi phat hanh, tiép nhan vin ban dién tir
a) Van phong Uy ban nhén dan tinh tiép nhan, phat hanh vin ban dién tir

thudc pham vi, thAm quyén quéan ly coa Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhén
dan tinh.

b) Van phong cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhén déan tinh tiép
nhén, phat hanh vdn ban dién tr thuéc pham vi, thdm quyén quén ly cia Thu
truong cac co quan chuyén moén do.



¢) Van phong Uy ban nhén dén clp huyén tiép nhén, phat hanh vin ban
dién tir thudc pham vi, thdm quyén quan ly cia Uy ban nhan dan, Chu tich Uy
ban nhén déan cép huyén.

d) Van phong Uy ban nhén dén cap x4 tiép nhan, phat hanh vin ban dién
tr thude pham vi, thim quyén quan ly cta Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban
nhin dan cip xa.

Chwong II
QUY TRINH PHAT HANH, TIEP NHAN, XU LY VAN BAN DIEN TU

Diéu 8. Phat hanh viin ban dién tiv
1. Quy trinh phét hanh van ban dién tir

a) Van ban dién tr sau khi dugc cép c6 thim quyen phé duyét, ky ban
hanh, ky s6 theo quy dinh ciia phap luft dugc phat hanh dén Bén nhan théng qua
hé théng quan ly vin ban va diéu hanh dugc két ndi, lién thong gifta cic co
quan, don vi trong tinh véi nhau.

b) T4t c& vin ban phat hanh phai duge luu it nhat mot ban cb gia tri phap
ly tuong duong vao hé thong luu trit vin ban dién tr cla co quan, don vi (trir
truong hop cé théa thuin truoc).

2. Bén giri ¢6 trach nhiém kiém tra, theo ddi, bdo ddm van ban dién tir
duoce giri dén ding Bén nhan. Truong hop thu hdi van ban dién tir, Bén gui phai
théng bao trén hé théng quan Iy van ban va didu hanh cho Bén nhan biét dé xir
Iy vin ban dién tir dugc thu hdi.

Piéu 9. Tiép nhin viin ban dién tir
1. Trude khi tiép nhan, Bén nhan phai klem tra tinh ddy &, toan ven, tinh

xéc thuc clia vin ban dién t&r va tién hanh tiép nhan trén hé théng quan ly vin
béan va diéu hanh.

Truong hop khong bao dam cac nguyén thc, yéu cau vé phat hanh, tiép
nhin van ban dién tr, Bén nhan pha1 kip thoi phan hoi thong qua hé théng quan
ly van ban va diéu hanh dé Bén g biét, xit Iy theo quy dinh.

2. Sau khi tiép nhan, Bén nhén xir ly va phan héi trang thai xit 1y vin ban
dién ti¥ trén hé thong quan ly van ban va diéu hanh.

Truong hop nhén duge théng bao thu hdi van ban dién tir, Bén nhén c6
trach nhiQm hiy bd vin ban dién ti duoc thu hoi do6 trén hé thong quéan ly van
ban va diu hanh, dong thoi théng bédo viée dd xur Iy vén ban dién tir dwgc thu
hoi théng qua hé thong quan 1y vin ban va dicu hanh dé Bén gui biét.

Piéu 10. Xir Iy viin ban dién tir, ho so dién tir

1. Céc co quan, don vi cb thé sir dung céc bién phap k¥ thuit ddi véi vin
br?”m dién tir n€u thay can thiét dé 1am cho van ban dién tir d6 dé doc, dé luu trit va
de phéan loai nhung phai bao dam khéng thay doi ndi dung van béan dién tir d0.
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2. Vigc tb chirc chuyén xtt Iy cong vide bing vian ban dién ti, hd so dién
tir duoc thuc hién theo cdc quy trinh xir Iy ndi bd tuong ting véi cée hé théng
thong tin do céc co quan, don vi x4y dung va ban hanh.

3. Co quan, don vi td chizc viéc theo ddi, kidm tra thuong xuyén tinh trang
tham muu giai quyét cong viée bing vin ban dién tir, hd so dién tir trén moi
trudng mang dé phuc vu cho viéc béo cdo, chi dao kip thoi trong qua trinh xir Iy
cOng viéc.

Chuwong I1I
QUAN LY VAN BAN PIEN TU'

Diéu 11. Quy dinh vé lwu trit viin ban dién tir

1. Viée luu trix db6i véi viin ban dién tir duoc thuc hién theo quy dinh cia
phap luat vé vin thu, luu trit.

2. Vin ban dién tir ciia co quan, don vi khi luu trit phai dap tng céc didu
kién sau day:

a) Phai dam bao do tin cdy, tinh toan ven va xac thuc cua thong tin chira
trong vin ban dién tir k& tir khi vin ban dién tir duge tao 1ap lan dau.

b) Thong tin chira trong van ban dién tir c¢é thé truy cdp, sit dung duoc
dudi dang hoan chinh.

3. Co quan, don vi cin cir vao dic thu hoat dong va kha ning tmg dung
cong nghé thong tin ctia co quan, don vi minh dé lya chon va ap dung hinh thirc
béo quan, luru trlt vin ban dién tir cho phi hop.

4. Viéc su dung (doc, sao chép, ching thuc) van ban dién tir duoc thue
hién nhu d6i véi tai liéu luu trit trén cac vat mang tin khac.

5. Trudmng hop van ban dién tir giri kém vin ban gidy quy dinh tai khoan 2
biéu 7 Quy dinh nay phai durgc Juu trit dudi ca hai hinh thitc van ban gidy va
van ban dién tur.

6. Qua trinh thuc hién luu trlt van ban dién tr thude danh muc tai 1iéu han
ché sir dung, khéng dugc két ndi sir dung trén cac hé thong mang (WAN,
Internet).

7. Co quan, don vi phai thuong xuyén kiém tra cdng tac sao, luu bao quan
vin ban dién tr 38 dam bao an toan, tinh toan ven va kha nang truy cép, khai
thac clia van ban luu dién tir va sir dung cac bién phép ky thuét dé viéc phén loai
luru trfr duge thudn loi nhung phai ddm bao khéng thay dbi ndi dung.

8. Nghiém cim truy cép, thay d6i, gia mao, sao chép, tiét 16, guri, hiy trai
phép véan ban luu trit dién tir va tai lidu lién quan trong qua trinh trao dbi, xur ly,
fuu trit.



9. Thu thap, luu trt vin ban dién tir
a) Co quan, don vi thuc hién x4y dung danh muc ho so dién tir ctia co quan.

b) Can ctir danh muc ho so dién tiF ciia co quan, don vi, can bd, cong chuc,
vién chtrc phu trach c6 trach nhiém mo hé so, thu thap va cép nhét van ban, tai
Jiéu dién t hinh thanh trong qué trinh theo doi, giai quyét cong viéc vao hd so
twong Ung, ké& ca tai liu phim, anh, ghi 4m, ndi dung théng tin trong cac bai
phiét biéu, két luan cia lanh dao, tham ludn cua céc dai biéu tai hdi nghi, hdi thao
va cée vin ban khac 1ién quan dn hoat dong cla co quan d&& dam bao sy toan
ven, diy du trong viéc tao 14p hd so dién tir ctia co quan.

c) Dbi véi viée luu trit vin ban dién t trén cac hé théng théng tin, duge
thuc hién theo co ché luu trit va quén ly co s dir ligu cia céc hé thong thong
tin, két hop véi cac rang budc vé phan cdp, phan quyén ngudi st dung dé bao
dam murc dd an toan, bao mét cua thong tin, dir ligu.

d) Céc thong tin, dit liéu phat sinh trong qué trinh trao déi, x Iy vin ban
dién t phai duge cép nhat théng nhét va phi hop véi quy dinh sir dung cua moi
hé thong thong tin nhim dam bao viéc luu trit duge thuan loi.

Piéu 12. Nép lwu trit va hiiy vin ban dién tir

Viée ndp luu trit va hiy van ban dién tir duge thuc hién theo quy dinh vé
luru trit vin ban dién t& trong co quan hanh chinh nha nudc va theo quy dinh
hién hanh ctia Nha nuoc.

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

Piéu 13. Trach nhiém cia Vin phong Uy ban nhin dén tinh

1. Bam béo ha tang k¥ thuét tai Trung tam dir liéu tinh; t& chic quan 1y,
van hanh cac hé théng théng tin hoat dong on dinh, théng subt, an toan va bao
mét. Pinh ky sao luu co so dir liéu van béan dién tir cta tinh dé kip thoi phuc hdi
khi c6 sy co xay ra.

2. Theo ddi, kiém tra viéc thuc hién trao dbi, sir dung vin ban dién tir
trong hoat déng ctia cc co quan nha nude trén dia ban tinh. Trén co so do, phébi
hop v6i S& Théng tin va Truyén thong ¢ don doc, nhéc nhé cdc co quan nha
nudc thue hién nghiém ndi dung Quy ché nay.

3. Chu tri, tham mru Uy ban nhin din tinh diéu chinh, bd sung danh muc
vin ban gii qua mang thich hgp qua ting thoi ky.

4. Pinh ky thang, quy, 6 thang va nam tdng hop béo cdo tinh hinh gii,
nhén van ban dién it ctia cac co quan, don vi.

Diéu 14. Trach nhiém ciia S& Thong tin va Truyén thong

1. Chu tri, phdi hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan huéng dan trién
khai thire hién Quy ché nay.




2. D& xuét giai phép, tham muu ban hanh cac chinh sach, quy dinb, nhim
tang cudng cdng tac an toan, an ninh thong til trong vige trao dbi, hwu trir, xir ly
vén ban dién tir; thudng xuyén tép hudn, hudéng din thie hién cdng tac bao dam
an toan, an ninh théng tin.

3. Hb tro k¥ thuét, hudng dan str dung chimg thu sb cho céc co quan, don
vi trén dia ban tinh.

4. Xay dung va cép nhét kip thoi md dinh danh cho céc co quan, don vi
trong tinh dé théng nhét quan ly.

5. Pua ndi dung trién khal str dung van ban di¢n tt va Gng dung ching
thu s vao hoat dong dénh gié, xép hang mutc do g dung cong nghé théng tin
cua cac co quan hanh chinh nha nude thude tinh.

6. Phéi hop véi Van phong Uy ban nhén dan tinh t§ chite kiém tra, theo
ddi, dén doc thue hién Quy ché nay trén toan tinh.

7. Theo déi, tbng hop, bédo cdo dinh ky hang nadm hodc bao cio dot xuét
v6i Uy ban nhan dan tinh vé két qua thuc hién Quy ché nay.

Pidu 15. Trach nhiém cia Sé Noi vu

Tham muu ban hanh quy dinh va huong dan viéc huu trit, giao ndp va bao
quan vin ban dién tir, ho so dién tir théng nhét trong toan tinh.

Pidu 16. Trich nhiém cia S¢ Ké hoach va Piu tw, S& Tai chinh

Cha tri, ph01 hop véi Van phong Uy ban nhan dén tinh, S& Théng tin va
Truyén thong @ xudt, tham muu Uy ban nhan dén tinh phé duyét kinh phi cho
céc hoat dong lién quan dén cong téc quén 1y, st dung van ban di¢n tu trén dia
ban tinh.

Piéu 17. Trach nhiém ciia cae co quan, don vi trén dia ban tinh

1. Té chire quan triét va trién khai day da cac ndi dung tai Quy ché nay dé
tdng cuomg trao ddi, sur dung vin ban dién tir trong ndi bd co quan.

2. Trién khai sir dung c6 hi¢u qua h¢ théng quan ly vén ban va diéu hanh
va chimg thu s dugc cdp dé bao dam viée trao dbi, lwu trir, xir Iy vin ban dién
1 trong ndi bd co quan, gilra cdc co quan va td chirc, ca nhan duoc thong nhit,
toan dién.

3. Ban hanh quy dinh vé trao dbi, xi¥ Iy, quéan 1y vin ban dién tir trong ndi

bd co quan va céc quy trinh trao ddi, xir Iy, luu trit vin ban dién tir tuong ung
véi cac hé théng thong tin dang dugc sir dung.

4, Day manh cong tac tuyén truyén, két hop véi cac hinh thire hd tro,
huéng din nhim khuyen khich t§ chire, c4 nhén ting cuong su dung van ban
dién tir trong viéc trao d01 giao dich véi co quan nha nude, dic biét 13 thyc hién
cac dich vu cbng truc tuyén.

5. Pam béo céc didu kién ha tang k¥ thuat phuc vu cho viée trao d6i, xir 1y
va sir dung vidn ban dién tir trong ndi bd co quan; trién khai cac bién phéap t6
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chire, quan ly va xu ly k¥ thuét dé dam bao an toan, an ninh va bao mét théng tin
trong co quan. '

6. B4 tri can bd, cong chirc, vién chirc ¢6 trinh d6 tin hoc dap Umg yéu ciu
cong viée dé duy tri hoat ddng trao ddi, quan 1y, x( ly vin ban dién tir trén mdi
truéng mang.

7. Ting budc trién khai sb hoa cAc van ban, tai liéu huu trir d& phuc vu
viée trao dbi, tra ctru, tim kiém va xit ly thong tin ciia cin b9, cong chue, vién
chitc qua mang.

8. Hang nam, l4p va dé xuét bb tri kinh phi dé phuc vu viéc trao dbi, sir
dung vin ban dién ti trong ndi bg co quan va tb chire, don vi truc thudc.

9. Bao cdo tinh hinh thyc hién dinh ky hang nam hodc bao céo dot xuét
theo yéu ciu, giri S& Thong tin va Truyén thong téng hop, béo cdo Uy ban nhén
dén tinh theo ddi, chi dao.

Chwong V
TO CHU'C THY'C HIEN

Pidu 18. Trach nhiém thi hanh

1. Thu truéng cc co quan chuyén mén thude Uy ban nhan dén tinh; Chu
tich Uy ban nhén dén cdp huyén, Chu tich Uy ban nhén dan cdp xi cé trach
nhiém quan triét nghiém tac thuc hién Quy ché nay.

2. Giam dbc Sé Thong tin va Truyén théng cé trach nhiém chu tri, phdi
hop véi Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh huong dan, dén dbc thuc hién
Quy ché nay; theo ddi, kidm tra, téng hgp tinh hinh thue hién, béo céo Uy ban
nhén dan tinh.

3. Trong qué trinh thuc hién, néu cé khoé khan, vuong méc phét sinh, thia
trudng cic co quan, don vi phan anh kip thoi vé Uy ban nhin dan tinh (qua S&
Théng tin va Truyén thong) dé xem xét, didu chinh, bb sung kip thoi./ 4

TM. UY BAN NHAN DAN
_CHU TICH

Miua A Son




