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Sé: 33/2019/QP-UBND Ha Tinh, ngdy 17 thang 6 nam 2019
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép nhan, xir 1y, ban hanh va quan Iy viin ban
dién tir giira cac co’ quan nha nwéc, doanh nghiép nha nwéc
trén dia ban tinh Ha Tinh

UY BAN NHAN DAN TINH HA TiNH

Can cit Ludt T6 chirc Chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015;

Can cur Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt ngay 22/6/2015;

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

Can cur Ludt Cong nghé thong tin ngay 29/6/2006;

Can cie Ludt Luu triv ngay 11/11/2011;

Can cir Nghi dinh sé 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ciia Chinh phii vé
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan Nha nudc;

Can cit Nghi dinh sé6 01/2013/NP-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Ludt Luu trik;

Can cir Nghi dinh s6 34/2016/NP-CP ngay 14/5/2016 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét mot so diéu va bién phdp thi hanh Ludt Ban hanh vin ban quy
pham phap ludt;

Can cir Nghi dinh sé 85/2016/NP-CP ngay 01/7/2016 ciia Chinh phii vé
bdo dam an toan hé thong théng tin theo cap do;

Can cir Nghi dinh so 130/2018/NP-CP ngay 27/9/2018 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét thi hanh Ludt Giao dich dién tir vé chit ky s6 va dich vu chimg
thuee chir ky s6;

Can cir Quyét dinh sé 28/2018/0P-TTg ngay 12/7/2018 cia Thi twéng
Chinh phii vé viéc giti, nhdn van ban dién tir giita cdc co quan trong hé thong
hanh chinh nha nudc,

Can cwr Thong tu so 08/2016/TT-BQP ngay 01/02/2016 cua Bo truong Bé
Quoc phong quy dinh vé cung cdp, quan Iy, sir dung dich vu chitng thuc chir ky
50 chuyén dung phuc vu cac co quan Pdng, Nha nuée, té chire chinh tri - xd héi;

Can ci Thong fw s6 10/2016/TT-BTTTT ngay 01/4/2016 cua B¢ truong
Bo6 Thong tin va T ruyen thong ban hanh Quy chudn ky thudt quoc gia vé cau
tric ma dinh danh va dinh dang dir liéu géi tin phuc vu két noi cdc hé thong
qudn 1y van bdn va diéu hanh;

Can cir Thong tw s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15/12/2017 ciia B trudng
B6 Théng tin va Truyén théng ban hanh danh muc tiéu chudn kj thudt vé img
dung cong nghé thong tin trong co quan nha nuoc,
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Can cir Thong tw s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 ciia B trucng
Bé Théng tin va Truyén théng quy dinh sir dung chit ky sé cho véin ban dién tir
trong co quan nha nuoc,

Can cir Théng tw s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia Bé triweong Bo
Néi vu vé Quy dinh quy trinh trao déi, leu trik, xir Iy tai liéu dién tir trong cong
te van thu, cde chirc ndng co ban cia Hé thong quan 1y tai lidu dién tir trong
qud trinh xi 1y céng viéc cia cdc co quan, té chirc;

Can cir Théng tw s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia Bé triedng Bé
Néi vu vé Quy dinh tiéu chudn dit liéu théng tin dau vao va yéu cau bdo quan tai
lieu lwu triv dién tu;

Theo dé nghi ciia Gidm déc S¢ Ngi vu tai Vin ban sé 130/BC-SNV ngay
07/6/2019 va Bdo cdo tham dinh cia S6 Tw phdp tai Van ban sé6 267/BC-STP
ngay 06/6/2019.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhan, xu 1y, ban
hanh va quan ly van ban dién tir gilta cac co quan nha nudc, doanh nghiép nha
nuoc trén dia ban tinh Ha Tinh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 7 nam 2019.

CAac quy dinh trude day lién quan dén tiép nhan, xtr 1y, ban hanh va quan
1y van ban dién tir gilta cdc co quan nha nudc, doanh nghi¢p nha nudce trén dia
ban tinh hét hiéu lyc ké tir ngdy Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh.

Piéu 3. Chanh Vin phong Poan DBQH, HDND va UBND tinh, Giam
dbc cac S, Thu truong cac ban, nganh cip tinh, cac doanh nghiép nha nudc;
UBND cac huyén, thanh phd, thi xa; UBND cac xa, phuong, thi tran va cac to
chtrc, ¢4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu 3; KT. CHU TICH
- Van phong Chinh phu; PHO CHU TICH

- Céac B6: Thong tin va Truyén thong,
Tu phap, Noi vuy;

- Cuc Kiém tra VBQPPL - B§ Tu Phap;

- Thuong tryc Tinh uy;

- Thuong tryc HDND tinh; ba ky

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;

- SO Noi vy,

- Bdo Ha Tinh; PBai PT-TH tinh; i

- Cong TTOT tinh (dé ding tai); Pang Quoc Vinh

- Trung tdm TT-CB-TH;
- Chanh VP, cac PCVP;
- Luu: VT, KSTT,.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH HA TINH Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Tiép nhan, xir Iy, ban hanh va quan 1y vin ban dién tir giira cac
co’ quan nha nwéc, doanh nghiép nha nwéc trén dia ban tinh Ha Tinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 33/2019/0P-UBND ngay 17/6/2019
ciia Uy ban nhén dan tinh Ha Tinh)

Chwong 1
QUY DPINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vige tiép nhan, xu 1y, ban hanh va quan 1y vin
ban dién tur thong qua truc ket noi, lién thong cac HE thong quan 1y van ban va
dicu hanh gitra cac co quan nha nudc, doanh nghiép nha nudc trén dia ban tinh
Ha Tinh.

2. Quy ché nay khong ap dung dbi véi vin ban c6 ndi dung thudc bi mat
nha nudce theo quy dinh cua phéap luat hién hanh.

Picu 2. Péi twong ap dung

1. Quy ché nay 4p dung d6i v6i cac co quan nha nudc, doan}l nghi¢p nha
nudce trén dia ban tinh Ha Tinh (sau day goi chung 1a cac co quan, to churc).

2. Can p@, cong chtc, vién chuc va nguc‘yi lao dong dang lam viéc trong
cac co quan, to chirc quy dinh tai khoan 1 Dicu nay.

3. Khuyén khich céc co quan, t6 chuc khong thudc khoan 1 Diéu nay &p
dung Quy ch¢ nay trong viéc ti€p nhan, xt ly, ban hanh va quan 1y van ban dién
tu.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché ndy, cac tir ngir dudi ddy dugc hiéu nhu sau:

1. Tryc lién thong van ban nd1 bo tinh Ha Tinh Ia giai phap ky thuat, cong
ngh¢ duoc trién khai tir Trung tam tich hop dir liéu, Van phong Boan DBQH,
HDND va UBND tinh véi cac co quan, to chire trén dia ban tinh Ha Tinh dé két
noi, lién thong guri nhan van ban dién tur.

_ 2.Hg thdng quan 1y van ban va diéu hanh 1a phan mém duoc xdy dung
nham quan 1y, gui, nhan; luu trir va xu Iy van ban dién tr trén moi truong mang.

3. Van ban dién tir 1a van ban dudi dang thong diép dir liéu, theo thé thc,
dinh dang do co quan nha nudc co tham quyén quy dinh, duoc tao 14p hoic dugc
s6 héa tlr van ban glay

4. Chit ky sb cta co quan, td ’Chli’C la chir ky sé duoc tao lap baoi khéa bi
mat tuong tng V&i chung thu s cap cho co quan, t6 chue theo quy dinh cua
phap luat vé giao dich dién t.



5. Chit ky s6 cua nguoi ¢ tham quyen la chix ky s6 duoc tao 1ap bai khoa
bi mat twong g véi chung thu s6 cap cho nguoi ¢d tham quyen theo quy dinh
cua phép luat vé giao dich dién tir.

6. Chimg thu s6 1a mot dang chimg thu dién tir do to chire cung cap dich
vu chung thuc chix ky so cap nham cung cap thong tin dinh danh cho khéa cong
khai cua mot co quan, t6,Ch‘1'IC, ca nhan, tir d6 xac nhan co quan, t6 chuc, ca
nhan la nguoi Ky chir ky s6 bang viéc sir dung khéa bi mat tuong ng.

T Khoéa bi mat I§1 mot khoa trong cap khoa thudc hé thong mat ma khéng
doi xung, duoc dung dé tao chir ky so.

Pi¢u 4. Quan Iy va sir dung thiét bi lwu khéa bi mat va chimg thu sé
cia co quan, to chirc trong cong tac van thw

1. Vjéc quan ly va st dung thiét bi luu khoa bi mat va ch‘L'rng thu s6 cua
co quan, to chuc trong cong tac van thu dugc thuc hién theo Di€u 14 Thong tu
s0 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo truong B Noi vu quy dinh quy
trinh trao doi, luu trit, xu ly tai li€u dién tir trong cong tac van thu, cac chuc
nang co ban cua H¢ thong quan 1y tai liéu dién tir trong qua trinh xtr Iy cong viée
cua cac co quan, t0 chirc (sau day goi tat 1a Thong tu so 01/2019/TT-BNV).

2. Thiét bi luu khoa bi mat ctia ca nhan do c4 nhan d6 quan 1y, luu
gilr va str dung. Truong hop giao cho van thu quan ly, sir dung phai duge quy
dinh trong quy ché cong tac van thu luu trit cia co quan, to chic.

Piéu 5. PAu moi giri, nhin vin ban dién tir

1. Van phong Boan PBQH, HDND va UBND tinh guri, nhan van ban dién
tr thugc pham vi, tham quyén quan ly cua Doan PBQH, HDND tinh, Thuong
truc HDND tinh, UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Quy ché lam viéc
cia UBND tinh va theo Quy ché nay.

2. Van phong céc so; BO phan hanh chinh cua céc ban, nganh; don vi su
nghi€p cong lap; doanh nghi€p nha nude la dau moi ti€p nhan, xir ly, ban hanh
va quan ly van ban dién tir thuoc pham vi, thdm quyén quan ly cua minh va theo
quy ché lam viéc, quy ché vé cong tac van thu, luu trit cua cac Sé, ban, nganh.

3. Van phong HDND va UBND cap huyén; cong chic Vin phong -
Thong ké cua UBND cap xa; don vi sy nghiép cong 1ap thudc huyén 1a dau moi
t1ep nhan, xtr 1y, ban hanh va quan ly van ban dién tir thudc pham vi, tham
quyén quan ly va theo quy ché lam viéc, quy ché vé cong tac van thu, luu trix
ctia co quan, to chire minh.

Chuong I1
QUY PINH CU THE
Piéu 6. CAcC loai van ban phai giri, nhan dwéi dang dién tir
Tat ca cac van ban do cac co quan, t6 chirc ban hanh (trtr cac loai van ban
thudc d;mh muyc bi mat nha nudc & tat ca cac mic do; c?c van ban tai liéu co
dong dau “TRA LAI SAU KHI HOP”, “XEM XONG TRA LATI”, “LUU HANH
NOI BO”, “TAI LIEU THU HOI”) phai dugc giri va nhin bang vin ban dién tir
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c6 sir dung chit ky sé chuyén dung thong qua Hé théng quan 1y van ban va diéu
hanh.

Piéu 7. CAc loai vin ban dién tir giri kém vin ban gidy

1. Van ban quy pham phap luat giri co quan cap trén; co quan ngoai hé
thong hanh chinh nha nudce; co quan giip UBND tinh theo do1, kiém tra van ban
quy pham phap luét, co quan theo doi, kiém tra van ban quy pham phap luét cua
cap huyén, cap xa.

2. Quyét dinh ca biét,‘théng cdo, phuong an, dé an, du 4n, to trinh (trr cac
loai van ban quy dinh tai Bicu 6).

3. Cac loai van ban theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 7 Quyét dinh sd
28/2018/Qb-TTg ngay 12/7/2018 cta Thu tuéng Chinh phu v€ viéc giri, nhén
van ban dién tur gilta cac co quan trong h¢ thong hanh chinh nha nudc (sau day
goi tat 1a Quyet dinh s6 28/2018/QD-TTg). Cu thé:

~a) Van ban gui Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu theo quy dinh tai Quy
ché 1am viéc cuia Chinh phu;

~ b) Van ban theo Danh myc do nguoi dung dau bo, nganh, dia phuong
quyét dinh ngoai cac van ban theo quy dinh tai di€ém a khoan 3 Pi¢u nay va theo
quy dinh cua phéap luat.

4. Cac loai van ban duogc quy dinh tai Diéuﬂ6 nhung co quan gui hodc co
quan nhan khong da diéu kién thiét b1 k¥ thuat dé gui, nhan dudi hinh thirc van
ban dién tur.

5. Loai hinh van bé‘n khong quy dinh cu thé tai Quy ché nay thi thyc hién
theo quy dinh phép luit vé cong tac van thu.

Picu 8. Tiép nhan viin ban dién tir

1. Truong hop tiép nhén van ban dén dang ban gidy: Vin thu s6 hoa vin
ban dén (trén may quét), ky sd cta co quan, to chirc theo quy dinh tai diém a
khoan 4 Piéu 11 Quy ché nay, cap nhat thong tin vin ban dén vao Hé thong
quan ly van ban va diéu hanh, sau d6 trinh Lanh dao xtr Iy theo quy trinh xir Iy
van ban ndi bo cua co quan.

2. Truong hop van ban dén la van ban dién tur dugc gui lién thong tur co
quan khac: Khi nhén dugc van ban dén vén thu tiép nhan véan ban theo quy trinh
tiép nhén trén HE thong quan Iy van ban va di€u hanh, kiém tra tinh day du, toan
ven, tinh x&c thyc ctiia van ban qua chir ky so.

Néu vin ban dién tu gui dén duoc toan ven, can bo lam cong tac van thu
thuc hjén dang ky van ban dén,‘cz_ip nhat thong tin ti€p nhan van ban dién tr vao
H¢ thong quan ly van ban va diéu hanh, trinh lanh dao xtr 1y theo quy trinh xtr Iy
van ban ndi bo cta co quan.

Trong truong hop chir ky sO thong bao tinh trang van ban dén khong toan
ven, nguoi tiép nhén van ban bao cao lanh dao co quan, t6 chirc minh va théng
bao cho co quan, t6 chirc da guri van ban va dé nghi gui lai bang mot vian ban
khac c6 ky so.



3. Van thu phai thyc hi¢n tiép nhan van ban dén va trinh lanh dao co quan
kip thoi, cham nhat 13 trong ngay. Truong hop nhan duge véan ban "Khan", "Hoéa
t6c", van thu c6 nhiém vu tiép nhan va trinh 1anh dao ngay sau thoi diém nhan
van ban.

Diéu 9. Xir Iy viin bén dién tir

Lanh dao co quan, t6 chitc hodc ngudi duge ty quyén khi nhan duoc vin
ban dién tdr dén tor van thu, nghién ciru néi dung van ban, thuc hién phan
phoi van ban, cho ¥ kién chi dao giai quyét va chuyén dén ca nhan, to6 chuc xu ly
theo quy trinh xtr 1y van ban ndi bd cua co quan, t0 chirc thong qua Hé thong
quan ly van ban va di¢u hanh. Dol véi van ban dén lién quan dén nhiéu to chue,
ca nhan, ngudi ¢d tham quyén phai xac dinh rd t6 chac hoac ca nhéan chu tri, to
chuc hodc ca nhan phoi hop, thoi han giai quyet van ban va y kien chi dao noi
dung giai quyet.

Diéu 10. Quy trinh Ky sd, ban hanh viin ban dién tir

1. Cac loai van ban thudc Diéu 6 Quy ché nay st dung céc chir ky s6 dé
ban hanh van ban dugc thuc hién ky so theo trinh tu nhu sau:

a) Ca nhén, co quan, to chic tham muu c6 trach nhiém vé nodi dung tham
muu, Soan tap tin van ban di¢n tu, gui trinh ky.

b) Nguoi ky duyét ky s6 1én tap tin vin ban dién tir trinh ky, chuyén van
thu.

¢) Van thu co quan: Cap s6, ngdy, thang, nim vao du thao van ban bang
chirc ndng cua H¢ thong quan Iy van ban va dicu hanh, cu thé la tich hop cach
thac lay So ngdy, thang, ndm vao du thdo véan ban bang hinh anh va théng tin
chit ky sé cua co quan, to chirc ban hanh van ban; in va dong dau cua co quan,
t6 chirc dé luu tai van thu 01 ban va sd luong ban gidy phai gui dén cac doi
tuong quy dinh tai Biéu 7 quy ché nay; ky s caa co quan, to chirc theo quy dinh
tai khoan 4 Diéu 11 quy ché nay va ban hanh vin ban dién tu.

Van thu léy s6 van ban, cap nhat vao tap tin van ban trinh ky, str dung
chirng thu s6 cuia co quan, t6 chic minh ky s6 1€n van ban dién t&r da duoc
Ky duyét.

Viéc cap sd ngay, thang, nam cho cac phu lyc kem theo van ban: Truong
hop phu lyc cung t€p tin voi van ban, viée cap s0 ngay, thang, ndm cho cac phy
luc dugce thyc hién dong thoi véi viée cap sb ngay, thang, nam va ky sd cta co
quan, t6 chirc ban hanh vian ban, bang chtng thu sb cia co quan, to chirc ban
hanh van ban.

Truong hop van ban chinh c¢é cac phu luc kém theo tép tin van ban: Thuc
hién ky s0, cap s0, ngay, thang, nam cho cac phu luc nhu quy trinh ky s6 va ban
hanh van ban.

d) Gui van ban dién tir 3 dugc ky s6 qua Hé thong quan 1y van ban va
di€u hanh.

2. Thoi gian gui, nhan van ban dién to dugc cdn ci trén nhan thoi
gian gui, nhan cta Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh. Van ban dién ti phai
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duoc gu:l ngay trong ngdy van ban do ky ban hanh, cham nhét 14 trong budi sang
cua ngay lam viéc tiép theo.

) Piéu 11. T’he thire va ky thuat trinh bay van ban dién ti, s dung chir
ky so0, vi tri ky so

1. Thé thuc, ky thudt trinh bay van ban di¢n t& dugc thuc hién theo
ding quy dinh cua phdp luat hién hanh. Pinh dang cia van ban dién tr dugc
thue hién theo quy dinh tai Thong tu sd 39/2017/TT-BTTTT ngay 15/12/2017
cua Bo truong Bo Thong tin va Truyén thong vé ban hanh Danh muc tiéu chuan
k¥ thuat vé img dung cong nghé thong tin trong co quan nha nudc.

2. Tat ca cac vin ban dién tur thude thAm quyén ban hanh cua cac co quan
quy dinh tai Khoan 1 Biéu 2 Quy ché nay phai dugc ky so trude khi ban hanh.,

3. Chir ky s6 duoc st dung dé ky sé vian ban dién tu thudce tham
quyén ban hanh cua cac co quan nha nudc tinh Ha Tinh la chr ky s6 chuyén
d1:1ng do Cuc Chung thuc s6 va Bdo mat thong tin, thuéc Ban Co yéu Chinh phu
cap.

4. Vi tri ky sb trén van ban dién tir

a) Hinh thize chit Ky s6 cta co quan, t6 chtc thuc hién s6 hoa trén vin ban
so hoa dé xt ly cong viéc trong HE thong quan ly van ban va di€u hanh
(thong qua chimg thu s6) thuc hién theo quy dinh tai diém ¢ khoan 2 biéu 6
Thong tu s6 01/2019/TT-BNV.

b) Hinh thirc chit ky s6 cia ngudi c6 tham quyén ky ban hanh van ban
(thong qua ching thu so) thuc hién theo quy dinh tai Bicu 12 Thong tu so
01/2019/TT-BNV.

¢) Hinh thuc chit ky s6 cua co quan, to chirc ban hanh vin ban thyc hién
theo quy dinh tai Diéu 13 Thong tu s6 01/2019/TT-BNV.

Picu 12. Noi dung va yéu cau thong tin ciia vin ban dién tir

1. N¢i dung va yéu céq thdng tin cta van ban dién tir thuc hién theo quy
dinh tai Bi¢u 10 Quyét dinh s6 28/2018/Qb-TTg.

2. Céc co quan, t0 chiic khi ban hanh van ban dién tir phai 4p dung bién
phéap k¥ thuat dé bdo dam tinh toan ven cua van ban dién tir theo quy dinh cua
phap luat.

Piéu 13. Mi héa vin ban dién tir

1. Tuy theo tinh chat, ndi dung van ban ma cac co quan, to chirc c6 thé ma
hoa van ban dién tir.

2. Viéc ma hoa van ban dién tir dugc thuc hién theo quy dinh cua phép
luat.

Piéu 14. Quan 1y, lwu trir viin ban dién tir

1. Viéc quan ly, luu trit d6i v6i van ban dién tir duoc thyc hién theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Luu trit (sau day goi tat 1a Nghi dinh so
01/2013/NB-CP).

-
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‘ 2. Van ban dién tir cua co quan, t6 chire khi luu trit phai dap tmg cac yéu
cau dugc dinh tai Khoan 1 Diéu 3 Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP.

3. Co quan, t6 chtc can cir vao tinh dac thu hoat dong, kha nang ing dung
cong ngh¢ thong tin cua co quan, t6 chirc minh dé Iya chon va 4p dung hinh thuc
bao quan, luu trir van ban di¢n tir cho phu hop.

4. Truong hop van ban dién tir giri kém van ban gidy quy dinh tai Piéu 9
Quy dinh nay phai dugc Iuu trit dudi ca hai hinh thirc van ban gidy va van ban
dién tir.

- 5.Qua trinh thyuc hién l}ru trir van ban dién tr thude daph muc tai liéu han
ché st dung, khong duoc két nd1 st dung trén cac hé¢ thong mang (nd1 bo,
Internet).

6. Co quan, to chac phai thuong xuyén kiém tra cong tac sao, luu, bao
quan van ban di¢n tor dé dam bao an toan, tinh toan ven, kha néng truy cap, khai
thac cta van ban luu dién tir va s dung cac bién phap ky thuat dé viéc phan loai
luu trir dugce thuén lgi nhung phai dam bao khong thay d61 ndi dung.

7. Thuc hién nghiém tic theo quy dinh tai Pidu 12 Nghi dinh sb
01/2013/NDb-CP.

8. Thu thap, luu trir van ban dién tu

a) Co quan, t0 chirc thuc hién xay dung danh muc hé so dién tir cta co
quan, to chirc minh.

b) Can cur danh muc ho so dién tr cua co quan, td chirc, can bo, cong
chtrc, vién chirc va nguoi lao dong phu trach ¢o trach nhiém mé hé so, thu thap
va cdp nhat van ban, tai liéu dién tr hinh thanh trong qué trinh theo doi, giai
quyét cong viéc vao ho so tuong ung, ké ca tai liéu phim, anh, ghi 4m, ndi dung
thong tin trong céac bai phat biéu, két luan cua lanh dao, tham luan cua céac dai
biéu tai hoi nghi, hoi thao va cac van ban khac lién quan dén hoat dong cua co
quan dé dam bao su toan ven, déy du trong viéc tao 1ap hd so dién tir cta co
quan, to chuc.

¢) béi vé6i viée luu trir vin ban dién tir trén cac hé thong thong tin, dugc
thuc hién theo co ché luu trir va _quan ly co s¢ dir liéu cua cac he thong thong
tin, két hop vdi cac rang budc vé phan cap, phan quyén ngudi st dung dé bao
dam muc dg an toan, bao mat cuia thong tin, dir licu.

d) Céc thong tin, dir liéu phat sinh trong qué trinh trao doi, xtr 1y van ban
dién tir phai dugc cap nhat théng nhat va phu hop voi quy dinh st dung ctia mbi
hé théng thong tin nham dam bao viéc luu trir duge thuan loi.

9. Nop luu trir va huy van ban dién t: Viéc ndp luu trit va huy van ban
dién t&r dugc thuc hién theo quy ché vé luu trit van ban dién tir trong co quan
nha nudc va theo quy dinh cta phép luét vé luu tri.

Pi¢u 15. Tong hop thong tin, tinh hinh tiép nhan, xir ly, ban hanh va
quén ly van ban dién twr



Viéc téng hop, trich Xuét thong tin, dir li¢u vé tinh hinh, két qua tiép nhan,
Xt 1y, ban hanh va quan 1y van ban dién tir ctia cac co quan nha nudc dugc thuc
hién tu dong trén Hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh:

1. Vin phong Poan DPBQH, HPND va UBND tinh tong hop, trich xuat
thong tin, dit liéu vé tinh hinh tiép nhan, xuly, ban hanh va quan 1y van ban dién
tur cua cac so, ban, nganh, UBND cac cap thong qua tryc lién thong van ban noi

bo tinh Ha Tinh va Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh ctia Vin phong DPoan
DBBQH, HDND va UBND tinh.

2. Vian phong cac s&; bo phan hanh chinh cta cac ban, nganh tong hop,
trich xudt théng tin, dit liéu vé tinh hinh tiép nhan, xtr Iy, ban hanh va quan Iy
van ban dién tr ctia cac don vi truc thudc thong qua Hé thdng quan 1y vin ban
va diéu hanh cua co quan, to chirc minh.

3. Van phong HDND va UBND cép huyén tong hop, trich xuat thong tin,
dir liéu vé tinh hinh tiép nhan, xur 1y, ban hanh va quan 1y van ban dién tir cua
cac co quan chuyén mon truc thudc va UBND cap x4 thong qua Hé théng quan
Iy van ban va diéu hanh cua dja phuong.

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN
. Picu 16. Trach nhiém caa Van phong Doan Dai biéu Qudc hoi, Hoi
dong nhan dan va Uy ban nhin dan tinh

L Phéi hop voi SO Noi vu va cac co quan lién quan t6 chtrc, huéng dan
trién khai thuc hién Quy ché nay.

2. Phoi hop v6i S6 Noi vu, S¢ Thong tin va Truyén thong t0 chire kiém
t(a, theo doi, don déq viéc st dung van ban dién tr trong hoat dong cua co quan,
to chirc theo Quy ché nay va cac van ban phap luat hién hanh trén pham vi toan
tinh.

3. Chi dao Trung tam Thong tin va Cong béo - Tin hoc: Pam bao H¢
thong Quan ly van ban va diéu hanh dap tmg y€u cau quy dinh tai Thong tu s6
01/2019/TT-BNV, Théng tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B¢
trudng BO Noi vu vé Quy dinh ti€u chuan dir 1iéy thong tin dau V,élo va y€u cau
bao quan tai lidu luu trir dién tir (sau day goi tat la Thong tu s6 02/2019/TT-
BNV) va hoat dong an toan, 6n dinh 24/24 gid nham phuc vu tot viéc tiép nhénq,
xur ly, ban hanh va quan ly van ban di¢n tr trong hoat dong ctia cac co quan, to
chirc trén dia ban tinh.

4. Chu tri 1p du toan kinh phi hang nam, dé duy tri, phat trién hé théng
Quan 1y van ban yé diéu hanh, ha tang mang ndi by va két noi1 voi truc lién
thong van ban Qudc gia; bao ddm an toan an ninh thong tin mang.

5. Huodng dan cic co quan, to chitc st dung mi dinh danh khi tham
gia tiep nhén, xir ly, ban hanh va quan ly van ban dién tur trén hé thong quan ly
van ban va diéu hanh;



Phéi hop voi S6 Noi vy, S¢ Thong tin va Truyén thong t6 chirc tap huén,
su dung va phd bién, tuyén truyén rong rii nhim ning cao hiéu biét, nhan thic
vé loi ich cua vige tiép nhan, xu 1y, ban hanh va quan 1y vin ban dién tir va Gmg
dung chir ky so0 trong hoat dong cua C4c co quan nha nudc.

Piéu 17. Trach nhiém ciia S& Thong tin va Truyén thong

1. Chu tri, phdi hop véi Vin phong Boan DBQH, HDND va UBND tinh,
S¢ Noi vu va cac co quan lién quan t6 chtrc kiém tra, giam sat, tong hop bao cao
UBND tinh vé két qua thuc hién trao d6i van ban dién tir giita cac co quan, t6
chte; dinh ky 6 thang, hang nim t6 chirc danh gia viéc thuc hién Quy ché nay
trén pham vi toan tinh.

2 Théng tin, tuyén truyén viée st dung vin ban dién tir thay van ban gidy
nham nang cao nhan thirc, k§ ning cua cac can b, cong chire, vién chirc va
nguoi lao dong trong viéc st dung van ban dién tir.

3. Tham muu UBND tinh ban hanh b6 sung kip thoi ma dinh danh cho
cac co quan, to chirc con thiéu (néu c6) dé thong nhat quan ly va cong khai sur
dung trén pham vi toan qudc.

Pic¢u 18. Trach nhiém ciia S& Tai chinh

~ Can d6i ngudn kinh phi trong dy toan ngén sach nha nu6c hang nam dé
bo tri kinh phi thyc hién Quy ché nay.

Picu 19. Trach nhiém ciia Sé Noi vu

1. Phéi hop v6i Van phong Boan DBQH, HDND va UBND tinh, S¢
Thong tin va Truyén thong t6 chirc ki€ém tra, theo doi thyc hién Quy ché nay trén
pham vi toan tinh.

2. Chu tri, phéi hop voi S¢ Thong tin va Truyén thong trién khai thuc hién
Quy che nay va dua vao tiéu chi danh gia, xep loai chi so cai cach hanh chinh
cac co quan, to chuc hang nam.

7 3. Chi dao Trung tam Luu trir lich st tin}} thudc S& NoOi vu nang cép
Cong thong tin dién tir cua Trung tdm theo cac chuan truong thong tin cua Thong
tu s6 02/2019/TT-BNV, dong thoi xay dung ke hoach thu thap tai liéu dién tur co

thoi han bao quan vinh vién tir cac co quan, t6 chitc thudc nguén ndp luu ho so,
tai 1iéu vao Luu trir lich st tinh.

4. Chu tri tham muu cho UBND tinh diéu chinh, b sung cc ndi dung cua
Quy ché (néu cd) theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 20. Trach nhiém ciia cic co quan, to chirc

1. Thu trudng cac co quan, to chirc chiu trach nhiém trudc UBND tinh
trong viéc trién khai thuc hién van ban dién tir cia co quan, to6 chitc minh theo
Quy ché nay va quy dinh ctia phap luat lién quan.

2. Cac co quan, to chic phai dam bao cac diéu kién can thiét dé sir dung
H¢ thong quan 1y van ban va di€u hanh thong nhat két noi, lién thong phuc vu
tiép nhan, xur Iy, ban hanh va quan Iy van ban dién tu.
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3. Tiép tuc trién khai hiéu qua tmg dung chir ky s6 nham thay thé viéc gui
tai liéu, van ban hanh chinh dang ban giay (c6 chir ky va dong dau) bang hinh
thirc gui van ban dién tor qua mang.

4. Trién khai sb hoa cac vin ban, tai liéu luu trit phuc vu viéc trao doi, tra
ctru, tim ki€ém va xtr ly thong tin cia can bg, cong chirc, vién churc va nguoi lao
dong qua mang. TS chirc quan ly, dinh ky sao luu van ban dién tir va dam bao an
toan thong tin trong qua trinh thuc hién.

5. Tuén thu cac tiéu chuin vé tng dung céng nghé thong tin trong hoat
dong cua co quan nha nudc, cac quy dinh v€ an toan, an ninh thong tin cua qubc
gia va cua tinh.

6. Lanh dao co quan, td chirc ¢6 trach nhiém theo doi thuong xuyén tinh
trang xu 1y van ban dén trén moi truong mang dé chi dao kip thoi trong qua trinh
xur Iy cong viéc.

7. Pon dbc, giam sat viéc thuc hién Quy ché nay va bao cao tinh
hinh thyc hién dinh ky 06 thang, 01 nam hodc dot xuat theo yéu cau, giri So
Thong tin va Truyén thong dé tong hop, bao cao UBND tinh.

‘ 8. Trong qua tr1r}h thuc hién Quy ché nay,‘neu co kho kl’{ﬁnz vuong mic,
dé nghi cac co quan, to qhtrc kip thot bao cao vé S& NoOi1 vu dé tong hop trinh
UBND tinh xem x¢&t, quyét dinh.

Diéu 21. Diéu khoan tham chiéu

a) Nhitng noi dung lién quan téi viéc tiép nhan, xir Iy, ban hanh va quan
Iy van ban dién tor khong dugce quy dinh tai Quy ché nay thi thue hién theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP, Quyét dinh s6 28/2018/Qb-TTg, Thong
tu s0 01/2019/TT-BNV va Thong tu s6 02/2019/TT-BNV.

b) Trong truong hop cac van ban quy pham phap luat va quy dinh trach

nhiém dugc vién dan trong Quy ché nay co su thay d6i, bo sung hodc thay thé
thi ap dung theo van ban quy pham phap luat méi./.

™. UY BANvNHAN DAN
KT. CHU TICH
PHO CHU TICH

Pi ky

Ping Quoc Vinh
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