UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGiIIA VIET NAM
TINH TRA VINH Poc lap - Ty do - Hanh phae
86756 /QP-UBND Tra Vinh, ngay Z3thdang 5 ndm 2014

QUYET PINH
Ban hanh Quy dinh giri, nhin viin ban di¢u
gifia cic co’ quan hanh chinh nha nudc, don vi
sy nghiép trén dia ban tinh Tra Vinh

UY BAN NHAN DAN TINH TRA VINIi

Can cr Ludt TS chic Hoi dong nhan din va Uy ban nhin déin ngay 26
thang 11 ndm 2003 g

Cén ctr Luat Glao d;ch dién tir ngay 29 thang 11 nam 2005:

Cian cu Nghi dmh s6 26/2007/ND-CP ngdy 15 thang 02 nin: ’()0/ cta Chinh
pht quy dinh chi tiét thi hanh Lu4t Giao dich dién tir vé chir ky 5 v dich vy chang
thuc chit ky sb;

Can ctit Nghi dinh sé 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nim 2007 ctia Chinh
phu ing dung cong nghé thdng tin trong hoat dong cla co quan nha nudc;

Can cir Chi thi ) 27/CT-TTg ngay 29 thang 11 nam 2007 cta Tha tudng Chinh
phu ve chan chinh viéc thyc hién ché d¢ thong tin, bdo cédo trong hoat ddng cua céc co
quan hanh chinh nha nudc;

Can cu Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22 thang 5 ndm 2012 cia Thi tudng
Chinh phu vé viée tang cudng st dung vén ban dién tr trong hoat ddng cua co
quan nha nuoc;

Can cir Thong tir s6 22/2013/TT-BTTTT ngay 23 thang 12 nam 2013 cua
Bo truong Bo Théng tin va Truyén thong ban hanh Danh muc tiéu chuan k¥
thuat vé ing dung cong nghé théng tin trong co quan nha nudc;

Xét dé nghj ctia Giam dbc S& Noi vu tai Té trinh 6 02/TTt-5NV ngay 06
thang 01 nam 2014,

QUYET PINH:

A “ . A . A : . “ e n - . «n .
Dicu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh gui, nhdn vin béan dién tr
gilra cac co quan hanh chinh nha nude, don vi sut nghiép trén dia-ban tinh Tra Vinh.

Piéu 2. Giao Giam ddc S¢ Thong tin va Truyén thdng chu tri, phdi hop véi
S Noi vy chiu trach nhigm tham muu Uy ban nhan dan tinh trong viée chi dao
trién khai, kiém tra, don déc va tdng hop dénh gia két qua, bdo cdo viée thuc
hién Quyét dinh nay.q
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Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 4. Chanh Van phong Uy ban nhén dan tinh; Thi trudng cac SO, Ban,
nganh tinh, Chu tich Uy ban nhan dan cdc huyén, thanh pho, Chu tich Uy ban
nhan dan cac x3, phudng, thi tran chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay«

Noi nhin: | TM. UY BAN NHAN DAN
- g? ,l“floj v e KT. CHU TICH™®

- BO 'l()l‘lg In va ruyen 30['lg; L4 Y

-TT.TU, TT.HPND tinh; JO CHU TICH
-CTva cac PCT UBND tinh;

- Nhu biéu 4;

- Chanh VP va cac PCVP UBND tinh;
- Phong NC: KTTH, NC, TH, H ¢,
- Luu: VT, KTKT. 4 ¢ 5‘l;§m
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TRA VINU Déc 13p - Ty do - Hanh phiic

QUY DINH
Giri, nhan van ban dién tir giira cac co quan
hanh chinh nha nuée, don vi sw nghiép trén dia ban tinh Tra Vinh
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6 75G/QD UBND
ngay 23/5/2014 cua Uy ban nhan dadn tinh)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va doi twong 4p dung

Quy dinh nay quy dinh chi tiét v& viéc giii, nhén vin ban dién tir giira cac
co quan hanh chinh, don vi sy nghiép trén dia ban tinh Tra Vinh.

Piéu 2. Pinh dang vin bin dién tir

1. Dinh dang vin ban dién tir duoc thuc hién theo quy dinh tai Piém 3.4 va
3.5 Danh muc tiéu chuin k§ thuat vé tng dung cong nghé théng tin trong co
quan nha nuéc Ban hanh kém theo Thong tu s6 22/2013/TT-BTTTT ngay 23
thang 12 nim 2013 ciia B6 truong B6 Théng tin va Truyén théng, cu thé:

‘a) Cac tai liéu van ban (co6 dinh dang: *.txt; *.rtf; *.doc; *.docx; *.odt).
b) Céc tai liu bang tinh (cé dinh dang *.csv; *.xls; * xIsx; *.o0ds).

c) Céc tai liéu chi doc (c6 dinh dang *.pdf).

d) Cac tai lidu dang anh, dé thi, d6 hoa chuyén nganh.

2. Phong chi str dung trinh bay van ban dién tir la phong chir tiéng Viét clia
bé ma ky tu Unicode theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001.

Diéu 3. Gia tri phap Iy ciia viin ban dién ti

Vén ban dién tir phu hop véi phap luét vé giao dich dién tir ¢ gid tri phap
ly trong duong vai vin ban gidy trong giao dich gilra cac co quan, don vi.

Piéu 4. Cac loai hinh giri, nhin vin ban dién tir

1. Gui nhén van ban dién tir trong ndi b ciia co quan, don vi bao gom: cac
phong ban, co quan, don vi tric thude.

2. Gui nhén van ban dién tir giira cac co quan, don vi vadi nhau.
Chwong I1

‘ THY'C HIEN GUIL, NHAN VAN BAN PIEN TU
Picu 5. Quy dinh giri, nhin vin ban dién tir

1. Nguyén tic chung#/ |
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a) Khong ap dung hinh thirc gini, nhan vén ban dién tur dbi véi cac van ban
theo quy dinh cta phap luat thude ché d6 mit, 151 mat, tuyét mat..

i) TAt ca cdc van ban hanh chinh sau khi duge Thi trudng ¢ quan, don vi
ky va dong déu theo quy dinh thi van ban dién t tuong ung ¢ dinh dang quy
dinh 1ai Piéu 2 Quy dinh nay gui dén co quan, don vi qua phin mém quan 1y,
diéu hanh tac nghiép (M-Office) ciia tinh hodc hé théng thu dién tir ctia tinh co
gia tri thuc hién tuong duong vén ban giay.

2. Ap dung hinh thtrc o1, nhan vin ban dién tir khéng gui vin ban gidy déi
voi cac loai van ban gom:

a) C4c loai vin ban, tai lidu d dugc xéc thuc bing chir ky sb.

b) Céng van trao dbi trong qua trinh xir Iy céng viéc, Cong vin xin y kién
dong gbp cac du thio vin ban, Cong van dong gop ¥ kién, Cong vin phé bién
van ban quy pham phap lugt, Céng véan dang ky phong hop, Cong van dang ky
lam viéc, Thu moi, Gidy moi, Gidy tridu tip hop, tai ligu phuc vu hop.

¢) Bao céo: Bdo cdo tudn, Bao cio thang, Bao céo quy, Bdo cdo nim, Bio
cao dinh ky, Bao cdo dét Xufit, Bao cdo chuyén dé, Bao cao hdi nghi, Bao cao
otii 1anh dao dé biét.

d) Thong bao gidi thidu con diu, chit ky, tru s& lam viéc, y kién két luan
ctia 1anh dao. Céc ban sao vin ban, Lich cong tac, Chuong trinh cong tac, Ké
hoach 1am viéc, Phidu giri, Phiéu chuyén.

e) Quyét dinh thanh lap Ban Chi dao.

Cac loai vin ban hanh chinh khac, khi phat hanh van ban gidy gui dén cac
co quan, don vi phai giri kém vin ban dién tr (tuong Umg ndi dung van ban gidy
da dugc ban hanh chinh thirc).

Ditu 6. Quy dinh cic hinh thire gii, nhin vin bin dién tir

1. Thuc hlen g, nhén van ban dién tir gilra cac co quan, don vi v4i nhau
théng qua phan mém M-Office cta tinh theo dia chi http://mo.travinh.gov.vn.

2. Thuc hién g, nhén vin ban dién tu trong ndi bd cua mdi co quan béng
phan mém M-Office ndi b hodc phan mém khac thuan tién cho viéc trao d6i div
liéu (401 voi cac co quan chua trién khai phan mém M-Office ndi bd).

Piéu 7. Quy dinh giti viin ban dién tiv

1. Sau khi van ban gidy dugc Thi trudng co quan, don vi ky duyét, van thu
thuc hi€n quy trinh luu trit van ban theo quy dinh.

2. Kiém tra ndi dung vin ban dién ti, dam bao ndi dung van ban dién tr
phai ding theo ndi dung van ban gidy turong tmg di dugc lanh dao ky duyét, ky

s6 (neu ¢ chimg thu s8) va giii vin ban dién tir nay dén cac co quan, don vi, ca
nhan ¢6 1ién quan
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Piéu 8. Quy dinh nhin viin bin dién tir

1. D6i v&i van ban, tai liéu gl dén co quan, don vi qua mang, van thu co
quan thue hién cac bude:

a) Buéce 1: Ding ky vin ban dén vao phén hé Cong van den trén phan mém
M-Office ndi bd cia co quan (hoic tai vé Iuu trit vao phan mém quan ly van ban
riéng ciia co quan) va c6 théng tin phan héi bing phuong tién dién tir dén ngudi
gui sau khi kiém tra tinh hop 1& chit ky dién t hoic théng tin co quan gui vin
ban. __

b) Bude 2: Thyc hién quy trinh xir ly van ban dén va chuyén lanh dao xir Iy
theo quy trinh x1r ly vén ban ndi bo cia co quan.

2. Dbi v6i cac loai van ban dén co quan, don vi ¢6 gii kém vin ban dién ta
vin thu co guan thuce hién cac budc:

a) Buoc 1: Thue hién cac budc nhan van ban dién tir nhu Khoan 1 biéu
nay.

b) Budc 2: Sau khi nhén duogc van ban gié‘iy, van thu co quan ghi théng tin
van ban dén dang theo théng tin van ban dén d& duoc nhan qua duong mang,
tién hanh luu trit van ban gidy theo quy dinh.

3. Pi voi van ban, tai lidu bang gidy guri dén co quan, don vi (theo dudng
cOng vin, fax..) van thu co quan thuc hién cac budce:

a) Bude 1: Tiép nhén vin ban dén theo quy dinh.

b) Budce 2: Quét va dinh kém vién ban dén vao phén hé Cong vian dén trong
phan mém M-Office ndi bd cia co quan hodc luu trit vao co s& dir lidu vin ban
dén cta co quan, chuyén lanh dao x( Iy theo quy trinh x1r ly van ban ndi bd cua
co quan.

4. Hang ngay mdi diu gior hanh chinh ngudi c6 trach nhiém nhan vin ban
dén phai truy cép hé théng M-Office ding chung, hdp thu dién tir cia co quan,
don vi dé kip thoi tiép nhan vén ban dién to.

] Chuong 111
TRACH NHIEM CUA CAC CO QUAN, PON VI

Piéu 9. Trich nhiém ciia cac co quan, don vi trong giri, nhin vin béin
dién tir

I. Chap hanh nghiém céc quy dinh tai Diéu 12 Luat Cong nghé thdng tin;
Diéu 9 Luat Giao dich dién tir; Diéu 8 Luit Luu trir; Didu 12 Nghi dinh sb
01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nim 2013 quy dinh chi tiét thi hanh méot 6
diéu ctia Luat Luu trif.

2. Nguoi dimg dau co quan, don vi ¢6 trach nhiém chi dao viéc Uing dung
cong nghé théng tin vao xir Iy cbng viée, tang cudong st dung vin ban dién iy
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ourong mau, tién phong trong viéc st dung vin ban dién tr thay thé van ban pidy
trong quan ly, di€u hanh va trao do1 thong tin.

3. Dam béo diéu kién ha tAng t&i thicu, trién khai cc gidi phap k¥ thuét vi
an ninh théng tin dé thuc hién giri nhan vin ban dién tir dugce an toan, bao mat.

4. Cé quy dinh cu the viéc sir dung van ban dién tir trong néi bd cua co
quan, giira co quan véi o chirc, ca nhan. Tung budc sd hoa toan bo van ban, tai
liéu, thong tin trao ddi trong co quan Nha nude. Cac loai biéu miu hanh chinh
can thlet giai quyét cong viéc cho ngudi dan, té chirc timg bude dugc chuén héa
cong bb cong khai trén trang théng tin dién tir cia tinh hodc cta co quan Nha
nuoc.

5. Phan cong bd phan hodc céan bd phu trach thudng xuyén theo doi viée
thuc hién giri va nhan van ban dién td. Chiu trdch nhiém vé thoi gian, ndi dung,
d6 chinh xac va bao mit cac thong tin trong qua trinh sir dung giao dich vian ban
dién tur.

6. Co quan Nha nuéc phai xay dung va ban hanh quy ché st dung mang
ndi bd, bao dam khai thac hiéu qua cac giao dich dién t trong xur ly cong viéc
cua moi can bg, cong chirc, vién chirc, df)ng thoi bao dam an toan thong tin theo
quy dinh tai Diéu 41, Nghi dinh sé 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nim 2007
cua Chinh phu; tao diéu kién cho can bd, cong chirc, vién chirc tham gia céac 16p
tap huén kién thirc, k§ ning Gmg dung cong nghé théng tin trong cong viéc.

7. Thuc hién bio cdo dinh ky 6 thang va dot xut theo yéu ciu béo céo tinh
hinh thuc hién vé S& Thong tin va Truyén thong.

Diéu 10. Trach nhiém ciia S& Théng tin va Truyén thong

1. Quéan ly, van hanh, huéng dn sir dung co s& ha tang thong tin ding
chung cida tinh phuc vu giti nhan van ban dién tr gilta cac co quan, don vi va
phuc vu hoat déng chi dao, diéu hanh cia Tinh 1y, Uy ban nhén dan tinh.

2. Timg budc trién khai ing dung chit ky dién ti trong viéc thyc hién quan
ly, guri, nhédn van ban dién tir thay cho van ban giay.

3. Kiém tra, giam sat va don dbc céc co quan, don vi thyc hién giri nhén
van ban dién tr. Pinh ky 6 thang, niam, tb chic danh gia tinh hinh trién khai gbi

nhan vin ban dién tir gifta cic co quan nha nude, don vi sy nghiép bdo cdo Chu
tich Uy ban nhén dan tinh.

4. T6 chire tép huén, hudéng din quy trinh tiép nhan vin ban dién tir cho céc
co quan, don vi trén dia ban tinh.

Picu 11. Trach nhiém caa S& Noi vu

1. Dé xuit théng nhéit cic mAu thé thic vin ban dién tir chung trong viéce
thuc hién gui, nhéan vén ban dién tr. Nghién ciru, dé xuét bd sung vao ndi dung
binh xét thi dua, khen thudéng hang nim cia cac ca nhén, co quan nha nudc
trong thue hién t8t viéc gii nhédn vin ban dién i, tiét kiém gidy to trong giao
dich hanh chinh4/
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2. Pé xuit xay dung céc chinh sach, quy dinh vé luu trfr théng tin s6 trong
cac co quan, don vi.
Piéu 12. Trach nhiém cia Sé Ké hoach va Dau tu, S& Tai chinh

S& Ké hoach va PAu tw, S& Tai chinh bb tri kinh phi va huéng dan lap du
todn kinh phi to chirc thuc hién theo quy dinh ctia Ludt Ngén sach nha nudc va
cac vin ban phap ludt co lién quan nhim dam bao duy tri, van hanh hé thong
thoéng tin dung chung dugc thudng xuyén lién tyc.

_ Chuong 1V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Thu truéng cdc SO, Ban, nganh tinh, Chi tich Uy ban nhén dén
cac huyén, thanh phé chiu trach nhiém td chice trién khai thuc hién Quy dinh
nay. S& Théng tin va Truyen théng chi tri, phdi hop véi S& Noi vu va cac co quan
¢6 lién quan don doc kiém tra viéc thyuce hién; dinh ky bao cdo Chi tich Uy ban
nhan dan tinh v& két qua thyc hién;

Ngudi dimg dau co quan, don v ¢6 thanh tich trong 6 chirc thue hién tot Quy
dinh nay dugc khen thu(mg theo quy dinh hién hanh; nhitng co quan, don vi thuc
hi¢n khéng nghiém tic viéc gui nhén vén ban dién tu thi xem xét xr Iy trach nhiém
nguoi dung dau theo Quyét djnh sb 27/2012/QD-UBND ngay 01 thang 10 nam
2012 cua Uy ban nhén dan tinh ban hanh Quy dinh che d6 trach nhiém dbéi voi
ngudi dimg dau co quan, don vi clia cac nganh cac cap trong viéc thuc hién cong
tac cai cach hanh chinh trén dia ban tinh Tra Vinh.

«R A o As
Piéu 14. Bo sung, sira doi

Trong qua trinh trién khai va t chirc thuc hién, néu cé nhiing van de kho
khin, vuéng mic, cdc co quan, don vi, dia phuong phan anh kip thoi vé S&
Théng tin va Truyén thong dé tong hop, cung v6i S& Noi vu tham muu Uy ban
nhéan dan tinh xem xét, bd sung, sira dbi cho phit hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN
KT.CHU TICH
=RHO CHU TICH




