UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH THANH HOA Poe lap - T do - Hanh phic
$6:90 /2019/QD-UBND Thanh Hoa, ngay %6 thang 6 nam 2019
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép nhan, xi ly, phat hanh, quén ly va luu trir van ban
dién tir qua hé thong phin mém quan Iy vin ban va hé so céng viée trong
ciac co quan nha nuée trén dia ban tinh Thanh Héa

UY BAN NHAN DAN TiNH THANH HOA

Cdn cik Ludt Té chire chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 ndm 2015;

Can cir Lugt Giao dich dién twr ngay 29 thdang 11 ndm 2005;

Cdn cur Ludt Cong nghé thdng tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Can cir Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011,

Can cir Ludt ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 22 thang 6 ndm 2015;

Cdén cit Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nim 2007 cia Chinh
phii Vé iimg dung cong nghé thong tin trong hogt dpng cua co quan Nha nudce;

Cdn cit Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngdy 03 thing 01 nim 2013 cia
Chinh phi quy dinh chi tiét thi hamh mét s6 diéu cia Ludt huu trif;

Cén cir Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP ngay 27 thing 9 nidm 2018 cia
Chinh phii quy dinh chi tiét thi honh Ludt giao dich dién tir vé chir ky 6 va dich
vu chit ky s6;

Cain cir Quyét dinh s6 28/2018/0B-TTg ngay 12 théng 7 nim 2018 cia Thi
tuong Chinh phii vé viéc giri, nhdn véin ban dién tir gita cde co quan trong hé
théng hanh chinh nha neée;

Cén cit Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thing 12 ném 2017 cia
B¢ trucng Bé Thong tin va Truyén thong quy dinh sir dung chir ky 56 cho vin
ban trong co quan nha nuéce;

Cén cik Thong tw s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thing 01 nim 2019 cia B6
Néi vu Quy dinh quy trinh trao doi, luu trit, xir Iy tai lidu dién tir trong cong tdc
vin thu, cdc chitc ning co ban ctia HE théng quan Iy 1ai lidu dién tir trong qua
trinh xu Iy céng viée cua cdc co quan, 16 chiic;

Céin cit Théng tw s6 02/2019/TT-BNV ngoy 24 thang 01 ndm 2019 cua Bp
Néi vu Quy dinh tiéu chudn di lidu théng tin dau vao va yéu cdu bdo quan tai
liéu luu trie dién tu;

Theo dé nghi cua Giam déc Sé Noi vu tai To trinh s6 245/TTr-SNV ngay
thang 28 thing 5 nam 2019; Bdo cdo thim dinh sé 261/BCTP-STP ngay 23
thang 5 ndm 2019 cua S¢ Tu phap.



QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tlep nhén, xr ly, phat
hanh, quan ly va luu trit viin ban dién tir qua hé théng phan mém quan 1y vin ban
va hé so cdng viéc trong cic co quan nha nudc trén dia ban tinh Thanh Hoa.

Pidu 2. Quyét dinh ndy cé hidu luc thi hanh k& tir ngay 10 thing 7 nim 2019
va thay thé Quyét dinh sé 4764/2017/QB-UBND ngay 11/12/2017 ctia UBND
tinh v& ban hanh quy ché quan ly, st dung va khai thic phin mém quéan 1y vin
ban va hd so cdng viée trong céc co quan hanh chinh nha nuéce tinh Thanh Héa.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Giam ddc céc s&, Thil truéng céc
ban, nganh; Cha tich UBND céc huyén, thi x&, thanh phd; Cha tich Uy ban nhén
dan cc x4, phuong, thi trdn; Thd truéng céc co quan lién quan; cén bd, cdng
chirc, vién chitc cac co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban tinh Thanh Héa--
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhn: TM. UY BAON NHAN DAN

- Nhu Diéu 3 Qb;

- Bo Thong tin va TT;

- Véan phong Chinh phu;

- Thuong true Tinh dy; .

- Thudmg truc HDND tinh; | (d€ b/c)
- Chu tich UBND tinh;

- Céc Pho CT UBND tinh;

- C4c s&, ban, nganh cip tinh;

- UBND céc huyén, thi x4, thanh phé;

- Céng béo, Céng TTDT tinh; Nguyén Dinh Xing
- Luu: VT, HCTC, QLCTTDPT.




UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH THANH HOA Poc ldp - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
'I&ep nhan, xu ly, phat hanh, quan ly va luu trir viin ban di€n tic qua hé
théng phan mém quan 1y viin ban va ho so cong viée trong cac co' quan nha
nude trén dia ban tinh Thanh Héa
(Ban héimh kém theo Quyét dinh sé: 0 /2019 /QD-UBND ngayt/ 6 /2019
ciia Uy ban nhdn dén tinh Thanh Héa)

Chwong I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi didu chinh
1. Quy ché ndy quy dinh vé viéc tiép nhan, xir Iy, phat hanh, quan Iy vi luu
trfr véin ban dién tir cla cdc co quan Nhé nudce trén dia ban tinh Thanh Hoéa thong
qua két ndi, lién théng hé thong phan mém quan Iy vin ban va hd so cbng viéc.

2. Quy ché nay khong ap dung dbi v6i viée tiép nhan, xir 1y, phét hanh,
quan ly va luu trir vén ban dién tir cé ndi dung thudc bi mét nha nudc theo quy
dinh cda phap luét.

Piéu 2. D6i twong 4p dung

1. Quy ché nay duoc ép dung dbi véi céc co quan nha nudc trén dia ban
tinh, bao gém: UBND céc cép, céc co quan chuyén mon truc thuéc UBND céc
cap can b6, céng chitc, vién chirc trong cac co quan nha nudc lién quan dén viée
tiép nhén, xtr ly, phat hanh va quén 1y véan ban dién tir.

2. Khuyén khich céc co quan, t4 chirc khong thugc khoan 1 Didu nay 4p dung
céc quy dinh ctia Quy ché nay dé tiép nhan, xt 1y, phét hanh, quan 1y va hru trif vin
ban dién ta.

Piéu 3. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché nay, céc tir ngfr dudi ddy duge hidu nhu sau:
1. Van ban dién tir la vin ban dudi dang thong diép dit ligu, theo thé thirc,

dinh dang do co quan nha nudc c6 thdm quyén quy dinh, dugc tao 14p hodic duoc
s6 hoa tir van ban gidy.

2. Tiép nhan, phat hanh vin ban dién tir & viéc céc co quan nha nudc nhén,
gui van ban dién tir qua hé théng phan mém quan Iy vin ban va hd so cong viéc
duoc két ndi, lién thong véi nhau bing céc giai phap k§ thuat, cng nghé.

3. Truc lién thbng van ban ndi tinh 14 truc két ndi, lién théng phdn mém
quan ly van ban va hd so cdng viée dugc trién khai tir Vin phong UBND tinh téi
céc diém két ndi tai céc s, ban, nganh cép tinh, UBND céc cép dé g, nhin vin
ban dién tir.

5. Bén gtri 1a don vi phat hanh vin ban dién tt.



6. Bén nhan 14 don vi tiép nhén vin ban dién tr theo chi ¥ cia bén gii.
7. Van ban dién tir di 1a tat ca cac loai vén ban, hd so do Bén giii phét hanh
qua hé théng phdn mém quén ly viin ban va hd so cong viée.

8. Van ban dién tir dén 1 tAt c& c4c loai van ban, hd so gii dén bén nhan
théng qua hé théng phdn mém quén Iy vin ban va hd so cong viée.

9. So dang ky véan ban dién tir di, sb dang ky véan ban dién tu den (sau day
goi tit I3 sb vin ban di, sb vin ban dén) 14 s6 cdp nhét c4c théng tin v& van ban
di, van ban dén nhu: tén loai; sb, ky hiéu; ngay, thang, nim ban hanh; co quan
ban hanh; trich yéu néi dung; noi nhan va nhiing thong tin khéc trén hé théng
phén mém quan 1y van ban va hd so céng viéc dé quan Iy va tra ctru vén bén.

10. Luu trit dién tor 1a tdp hop céc vén ban dién tir hinh thanh trong qua trinh
theo ddi, giai quyét cﬁng viéc clia cac co quan, ca nhén da dugc ndp Iuu vao Luu trit.

[1. Van ban sb héa tir van ban glay 1a van bén dién tir duoc tao Iép tlr viée
s6 héa day du, chinh x4c néi dung, thé thirc viin ban gidy va c6 chit ky sb cta co
quan, t& chirc thuc hién s6 hoa.

_ 12. Hé théng quan ly tai liéu dién tir 12 hé théng phén mém quén ly vén bén
va ho so cbng viéc c6 chirc nang quan ly ho so dién tir trong qué trinh xUr Iy cong
viéc clia cac co quan, t6 chuc.

13. Chir ky sé ciia co quan, td chitc 1a chir ky s& duoc tao 1ap béi khéa bi

mét tu'ong tmg véi chimg thu s6 cp cho co quan, t6 chirc theo quy dinh ciia phép
luét vé giao dich dién t1r.

14. Chit ky sb cia ngudi co tham quyén 12 chit ky s& duoc tao lép boi khoa
bi mé4t tuong u’ng vé6i chirng thu sb cép cho ngudi cé thim quyén theo quy dinh
clia phap luét vé giao djch dién tu.

15. Ho so cong viée dudi dang dién tir (goi tit1a ho SO cong vzec) 1a tép hop
vén ban, tai liéu dién tr c6 lién quan véi nhau vé mot van d&, mét su viéc, mot doi
tuong cu thé hodic mdt sb diic diém chung hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai
quyét thudc pham vi, chirc nng ciia mot co quan, t& chitc hoic mot ca nhén.

16. Phén mém quan 1y van ban va hd so cong viéc: 12 mdt phan mém tmg
dung c6 chuc nang xir Iy, quan Iy, luu trlt van ban dién tir, theo ddi tinh hinh giéi
quyet van ban, hd so céng viéc duéi dang dién tir trong cac co quan, td chirc trén
méi trurdng mang.

17. Tai khoan Ia tén dung dé truy cdp vao phan mém, mdi ngudi st dung
phén mem duoc cap mdt tai khoan riéng bao gdm tén ding nhép, mat khau truy
cap dé sir dung céc chirc nang cilia phan mém.

18. Quan ly van ban va ho so dién tir [4 viéc kiém soat moi tic dong vao
van bén, ho so dién t&r trong sudt vong doi cua van ban va hd so dién tr, bao
gbm: tao 1ap, chuyén giao, giai quyét, bao quan, luu trit, sir dung, loai hily vin
ban va hd so dién .

Piéu 4. Gi4 tri phap Iy cita vin ban dién tir

1. Vén ban dién tir di ky theo quy dinh ctia phép luét, trir cic vén ban dugc



quy dinh tai khoan 2, Piéu 7 dwoc tiép nhan, phat hanh qua hé théng phin mém
quin ly vén ban va hé so céng viée tai Quy ché nay c6 gid tri phdp ly twong
dwong van ban gidy va thay cho viéc giri, nhan van ban gidy.

2. Van ban dién tir khéng thudc khoan 1 Piéu nay duoc g, nhan qua hé
théng phan mém quan Iy viin ban va hd so cbng viéc cd gia tr dé biét, tham khao,
khéng thay thé cho viéc giri, nhan vin ban gidy.

Piéu 5. Nguyen tac tiép nhan, xit Iy, phat hanh viin ban dién ti

1. Viée tiép nhéan, xur ly, phat hanh va quan ly van béan dién tir phai thuc
hién theo nguyén tic quy dinh ciia phép luit vé& bao vé bi mét nha nudc, an ninh,
an toan théng tin va vén thu, luu trit.

2. Tét ca vén ban dién tir thudc thdm quyén ban hanh va giai quyét cia cac
co quan nha nudc trong tinh dugce phét hanh, tiép nhan, x1r Iy trén hé théng phén
mém quan ly vén ban va hé so céng ~iée, trir cac trudng hop quy dinh tai khoan
1, Diéu 7 ciia Quy ché nay.

3. Céc co quan trong hé théng hanh chinh nha nuéc khéng phéat hanh van
ban gidy dén Bén nhan khi dé giri vén ban dién tir, trir cdc trudng hop quy dinh
tai khoan 2, Diéu 7 clia Quy ché nay.

4. Bén nhén c6 quyen tir ch01 nhén van ban dién tu, néu vin ban dién tir d6
khéng du nguyén tic, yéu cau vé phat hanh, tlep nhan va phai chiu trach nhiém
VE viéc tlr ch01 dé, ddng thoi Bén nhan phan hdi cho Bén giri dugce biét théng qua
hé théng phan mém quan Iy v&n ban va hd so cdng viée.

Piéu 6. Yéu ciu tiép nhan, phat hanh va quan Iy van ban dién tir

1. Vén ban dién tir phai duge dam bao tinh xéc thyc vé ngudn gbe, sur toan
ven, an toan thong tin, dit liéu trong qua trinh phat hanh, tiép nhén, xt ly va luu trit.

2. Vin ban dién tir phai duoc phat hanh ngay trong ngay van ban d6 dugc
ky ban hanh, chdm nhit 1a trong budi sang cua ngay lam viéc tiép theo. Vin ban

dién tir dén sau khi dugc tiép nhén, néu bao dam gia trj phdp ly phai dugc xu ly
kip thoi, khéng phai chd van ban gidy (néu cé).

Truong hop vén ban dién tir thude loal khén phai duoc dit ché do uu tién,
ghi r6 mirc 46 khan giri ngay sau khi da ky s6 va phai duge trinh, chuyén giao xir
Iy ngay sau khi tiép nhan,

3. Véan ban dién tlr dugc phat hanh, tlep nhén trén hé théng phin mém quan
1y vin ban va hé so cbng viéc phai thé hién ddy du cic thong tin theo quy dinh tai
Piéu 10 Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cia Thi tuéng Chinh
phi vé& viéc giri, nhan vin ban dién ti gilra cac co quan trong hé théng hanh
chinh nha mr&e; quy dinh tai Thong tur s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cia
Bo Noi vu quy dinh quy trinh trao ddi, luu trir, xir Iy tai lidu dién tir trong cong
tac van thu, cdc chirc ning co ban ctia hé thdng quéan ly tai lidu dién tir trong qua
trinh xir Iy cdng viée ciia cic co quan, td chic.

4. Thé thirc va ky thut trinh bdy vin ban dién tir
a) Thé thic va ky thudt trinh bay vin ban dién tir dbi véi vin ban quy
pham phap ludt thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s§ 34/2016/ND-CP ngay
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14/5/2016 ctia Chinh phil quy dinh chi tiét mot s didu va bién phap thi hanh Luat
ban hanh van ban quy pham phép luét; ddi v6i van ban hanh chinh va ban sao van
ban thyc hién theo Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta B& Néi
vu vé hudng dan thé thie va k§ thuét trinh bay vin ban hanh chinh.

_ b) Sir dung bd ma cée ky tur tiéng Viét theo tidu chudn TCVN 6909:2001 dé

thé hién cac ndi dung van ban dién fir.

4. Pinh dang vén ban dién tir

a) Pinh dang van ban tiéu chudn, dwoc ky sb: *.pdf;

b) Pinh dang céc tai liéu 13 vén ban: *.txt, *.1tf, *.doc; *.docx, *.odt;

¢) Dinh dang céc tai li€u 1& bang tinh: *.csv, *.xls, *.xlsx, *.ods;

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

d) Pinh dang céc tai lidu 12 dd hoa, d6 thi phuc vu quan 1y chuyén nganh: * jpeg.

Pidu 7. Cac loai vin bén dién tir va ddu mbi phat hanh, tiép nhan vin
ban dién tir

1. Tt ca cac van ban dién tir thudc thim quyen ban hanh va giai quyet cua
céc co quan hanh chinh nha nude phai duge gii, nhan qua hé théng phan mém
quén ly van ban va ho so cdng vi€c, trir trudng hop Bén giri va Bén nhan chua

dap ung chc yéu chu vé ha tang k¥ thuat, cong nghé, an toan thdng tin, giai phép
két ndi, lién thong dé nhan, giri van ban dién tiv.

2. Céc van ban dién tir duge giri thém ban gidy gém:

a) Vin ban quy pham phép luat;

b) Vian bén, hd so, tai liéu trinh UBND tinh, Chii tich UBND tinh;

¢) Céc van bén c¢6 li€n quan dén cong tac tai chinh, nhan sy, khidu nai t§
céo (khéng c6 tinh chat MAT) va céac loai van ban khong ban hanh hinh thirc dién
tir theo quy dinh;

d) Céc loai van ban thudc Khoén 1, Pidu nay nhung Bén giri va Bén nhén
khéng c6 di diu kién k§ thuat cho phép dé givi nhan duéi dang van ban dién ti;

d) Vin ban giii cho ca nhan dé thuc hign.

3. P&u mbi ciia co quan, don vi phat hanh, tiép nhan vin ban dién tix

a) Van phong UBND tinh tiép rhan, phat hanh vin ban dién tr thudc pham
vi, thém quyén quéan Iy ctia UBND, Chi tich UBND tinh;

b) Vén phong céc co quan chuyen mdn thugc UBND tinh tiép nhén, phat
hanh van ban dién tir thudc pham vi, thdm quyén quéan Iy ciia Thii truéng céc co
quan chuyén mén do;

¢) Vén phong UBND cép huyén tiép nhén, phat hanh vén ban dién tir thude
pham vi, thim quyén quan 1y cia UBND, Chu tich UBND cap huyén;

d) Vén phong UBND cép x4 tiép nhan, phat hanh van ban dién tir thuge
pham vi, thim quyén quén Iy cia UBND, Chu tich UBND chp x4.



Chuwong IX
QUY TRINH TIEP NHAN, XU LY, PHAT HANH VAN BAN PIEN TU
Ditu 8. Tiép nhén vin ban dién tir dén
1. Trude khi tiép nhén, Bén nhén phai kiém tra tinh day du, toan ven, tinh
xac thuc ctia vén ban dién tir va tién hanh tiép nhén trén h¢ thong phén mém quén
ly van ban va hd so cong viéc; kiém tra chit ky s theo quy dinh str dung chir ky

sé cho vin ban dién ti trong co quan nha nudc tai Thong tr sb 41/2017/TT-
BTTTT ngay 19/12/2017 ctua B trudng Bo Thong tin va Truyen thong.

Truong hop khong dam bao cac nguyén tc, yéu céu v& phat hanh, tlep
nhén vén ban dién tir, Bén nhén phai kip thoi phén h01 théng qua hé théng phéan
mém quan Iy van ban va hd so cdng viéc dé Bén giri biét, xtr y theo quy dinh.

2. P8i v&i vin ban dién tir c6 thong bdo thu héi

Khi nhan duoc théng béo thu héi vén ban dién tir, Bén nhén c6 trach nhi¢m
hily bo vén ban dién to dugc thu hdi d6 trén hé théng phén mém quan ly vin ban
va hd so cong viéc, dong thoi thong bao viée da xir ly vén ban dién tir dugc thu h01
théng qua hé théng phan mém quéan 1y vin ban va hd so cong viée dé Bén giri biét.

3. Sau khi tlep nhan va kidm tra viin ban dén, vin thur cip nhat vao sé vin
ban den va chuyen cho lanh dao (hogc don vi) xir Iy vén ban théng qua hé thong
phén mém quan ly vén ban va hd so cong viée dugc quy dinh tai Diéu 7, Diéu 8
cua Thong tu s0 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia B6 No§i vu. Tuy nhién,
cén lwu y mot sé diém sau:

a) Cép chuyén vién: Khi 1ap hd so gii quyét cong viée duge giao cin phai
gén véi van ban dién tir dén va céc vin ban dién tit ¢ lién quan; thdi han xi ly vén
ban dién tir duoc tinh k& tir thdi gian chuyén vién nhén duge vin ban dién tir dén.

b) Cap Linh dao co quan: Xem xét, kiém tra hd so trinh va vén ban du
thao; néu ddng ¥ thi thye hién chirc nang ky duyét vén ban trén phén mém dé ban
hanh; néu khong ddng y thi ghi y kién chi dao y&u cdu lanh dao phong, chuyén
vién chu tri stra v& hoan thién lai trudce khi ky duyét van ban ¢ ban hanh.

4. Chuyén giao vin ban dién tir dén trong ndi bd co quan trén phin mém

a) Sau khi vao sd vin ban dién tir dén, van ban dién tir duoc chuyen cho
ngudi ¢6 thAdm quyén xem xét va cho y kién phan cong chi dao giai quyét; céc y kién
phén cdng, chi dao dugc thuc hién theo quy trinh trén phén mém.,

b) D01 v6i vén ban dién tr den lién quan dén nhiéu phong ban thi ngudi o
thdm quyén phan cong van ban cén gh1 10 phong ban chu tri, phong ban phéi hop
va thoi han giai quyét ctia mdi don vi (néu can).

¢) Theo d6i viéc tiép nhan, xir Iy vin ban dién tr den Céc cé nhan, phong
ban dugc giao nhiém vu c6 trach nhiém theo doi vige tiép nhén, xir Iy vin ban
dién tir dén cta phong dugc giao chu tri giai quyet cong viéc. Dbi véi cc van ban
¢6 ndi dung y€u cau bdo cdo hodc cung cap théng tin, cac ca nhan, phong ban
dugce giao nhiém vu phai cé trach nhiém giai quyét cong viée duge giao gin véi
vin ban dién tir dén va bédo cdo ding thoi gian quy dinh.



5. S6 héa van ban dén tir van ban gidy
a) Van thu co quan thuc hién s6 hoa vin ban dén dinh dang gidy, ky sé cta
co quan, td chirc theo quy dinh tai Piém ¢ Khoan nay; viéc sb hoa tai liéu gui

kém vén ban c6 dinh dang gidy can ctr vao Danh myc van ban phai s6 héa va yéu
cau quan ly, thuc tién hoat ddng do co quan, td chirc quy dinh;

b) Tiéu chuén sb héa tai lidu:

- Pinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 trd 1én;

- Anh mau;

- D6 phan giai t6i thidu: 200 dpi;

- Ty 1& s6 hoa; 100%.

c) Hinh thirc chit ky s ctia co quan, t6 chirc thure hién sb héa trén vin ban
sé hoa dé xir Iy cong viée trong Hé théng:

- Vi tri: Goc trén, bén phai, trang du van ban;

- Hinh anh: Dau cua co quan, t6 chirc s6 hoa vin ban, mau do, kich thudc
bang kich thude thic té ctia ddu, dinh dang Portable Network Graphics (.png);

- Théng tin: Tén co quan, t6 che, thoi gian ky (ngdy, thang, nam; gio,
phtt, gidy; mui gio Viét Nam theo Tiéu chuén [SO 8601).

Piéu 9. Phat hanh viin ban dién tir

I. Vén ban dién tir sau khi duogc cép c6 thim quyén phe duyét, ky ban
hanh, ky so theo ding quy dinh phap luét dugc phat hanh dén Bén nhan thong

qua hé thong phan mém quan 1y vén ban va hé so cOng viéc dugc két ndi, lién
thong giita cac co quan, t6 chirc trong tinh véi nhau.

2. Vin thu co quan thuc hién cac viéc sau:

a) Kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban dién tir;

b) Cap s6, ngay ctia van ban di va ghi dir 1iéu nay vao vin ban dién tir;

c) In va déng diu ctia co quan dé lyu tai van thu 01 ban va sé lugng ban
gidy phat hanh theo quy dinh tai khoan 2, Piéu 7;

d) Thuc hién ky chit ky s6 cta co quan 1én t€p van ban va céac phu luc kém
theo (néu c6); phat hanh vén ban dién tr theo quy dinh.

3. TAt ca vin ban phéat hanh phai drgc luu it nhat mot ban c6 gia tri phap ly
twong duong vao hé thong luu trit van ban dién tir ctia co quan, t6 chire.

4. Bén gt c6 trach nhiém kiém tra, theo doi, bao dam vén ban dién tur
duge g ding Bén nhan. Tmong hop thu hdi vin ban dién tir, Bén gu1 phai guri

thdng béo trén hé thdng phin mém quan Iy vin ban va hd so cong viée cho Bén
nhén biét dé xir 1y véin ban dién tir duoc thu héi.

5. Theo ddi viéc phat hanh vén ban dién tir di

Van thu c6 trach nhiém theo d&i viéc phat hanh van ban dién tr di cia co
quan, don vi.

Chuyén vién c6 trach nhiém theo ddi, xr ly vén ban dién tir di do phong



minh phat hanh. Péi véi van ban dién tir di ¢6 ndi dung yéu ciu phai bao céo
hodc cung cip théng tin, chuyén vién phai cép nhat, theo déi, don déc thuong
xuyén; d6ng thoi dé xuét, bao cao lanh dao phong, lanh dao co quan biét va xir ly
b1 véi cac truong hop cham tré (neu co).

Pidu 10. Hinh thére chit ky sé ngudi c6 thim quyén, co quan, td chire ban
hanh van ban dién tir

1. Chir ky sb ctia ngudi c6 thim quyén

a) Hinh dnh chit ky ciia ngudi ¢é thAm quyén trén vin ban gidy, mau xanh,
dinh dang (.png).

b) Vi tri: tai vi trf ky clia ngudi c6 thdm quyén ky ban hanh van ban trén
van ban giay.

2. Chit ky sb ctia co quan ban hanh vin ban

a) Hinh anh: Diu cua cdc co quan, td chirc ban hanh van ban mau do, kich
thude bang kich thudc thuc t€ cuia dau, dinh dang (.png);

b) Vi tri: trum l1én khoang 1/3 chit ky cua nguoi c6 thim quyén vé phia bén
trai, dam bao khéng che khuét phan chit ky bi trim;

¢) Théng tin: Tén co quan, td chirc, thoi gian ky (ngay, thang, nim; gio,
phut, gidy; mui gid Viét Nam theo Tiéu chuan ISO 8601).

3. Vin ban khén

. a) Viéc cép déu chi mirc d6 khin dwoc thuc hién bing chitc ning cia phan
mém quan ly vin bén;
~ b) Nguoi gui van ban khan cé trach nhiém x4c nhin vin ban da duoc gui

dén diing ngudi nhan va noi nhén trong thoi han quy dinh.

Piéu 11. Quan Iy va sir dung thiét bi lwu khéa bi mat va chimg thu sb
clia co' quan, to chire trong cdng tic vin thw

1. Viéc quan ly va sir dung thiét bi luu khoa bi méat va chtng thu sé cia co
quan, td chirc trong cong tac vin thu dugc thuc hién theo quy dinh tai Théng tu

s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cua B trudng B Théng tin va Truyén
thong quy dinh sir dung chit ky sb cho vin ban dién tr trong co quan nha nudc.

2. Thiét bi liru khéa bi mat va chimg thu s6 clia co ‘quan, t& chirc phai dugc
giao bing vin ban cho vin thu co quan quan ly va truc tiép sir dung.

3. Van thu co quan c6 trach nhiém

a) Khéng giao thiét bi luu khdéa bi mét va chimg thur s§ cia co quan, t6
chirc cho ngudi khac khi chira dirge phép béng vin ban cila ngudi c6 thdm quyén;

b) Phai truc tiép ky sb cia co quan, t& chitc vao vin ban do co quan, td
chirc ban hanh;

¢) Chi duge ky sé cua co quan, td chirc vao van ban do co quan, td chirc
ban hanh sau khi da c6 chit ky s6 cua ngudi co thdm quyén va vin ban do co
quan, 8 chirc truec tiép sb hoa.



Piéu 12. Xir Iy viin ban dién tir

1. Cac co quan, don vi c6 thé sir dung cac bién phap ky thuat ddi véi van
ban dién tir néu thiy cin thiét d& 1am cho vin bén dién tir d6 d& doc, d& lwu trir va
dé phan loai nhung phéi bao dam khong thay ddi ndi dung vin ban dién tr dé
(theo quy dinh tai Diéu 39 Nghi dinh sb 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 cia
Chinh phu).

2. Viéc 16 chirc chuyén xtr Iy cdng viéc bang van ban dién tir, hd so dién tir
duoc thuc hién theo céc quy trinh xr Iy ndi bd twong Umg vdi cac hé thong thdng
tin do cac co quan, don vi xay dung va ban hanh.

3. Co quan, to chirc, ca nhan chiu trach nhiém v& néi dung thong tin, dit
liéu do minh cung cp trén cac hé thong théng tin khi tham gia tham mwu xtr Iy
cOng viéc bang vin ban dién tir, hd so dién tir.

4. Co quan, don vi td chirc viéc theo di, kiém tra thudng xuyén tinh trang
tham muu giai quyét cong viéc bing vin ban dién tir, hd so dién tr trén mbi
trudng mang dé phuc vu cho viée béo cdo, chi dao kip thdi trong qué trinh xir 1y
cong viéc.

Chwong III
LAP VA NOP LUU HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 13. Tao lip hé so dién tir

1. Can ctr vao Danh muc hd so, ca nhén dugc giao nhiém vu glal quyét
cdng viéc xac dinh sb va ky hiéu hd so cho van ban di, van ban dén va cac tai lidu
lién quan khéc nhu: y kién chi dao, v kién dong gop, bdo cdo giai trinh va cac ndi
dung khdc lién quan trong qué trinh giai quyét cdng viéc; cép nhit vao Hé théng
Trudng thong tin s6 2.3 Phu lyc IV va Trudng thdng tin s0 2.3 Phu luc V Théng
tu 56 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B§ Noi vu. Trudng h0'p phat sinh
hd so khéng c6 trong Danh muc hd so da ban hanh, c4 nhan dugc giao nhi€ém vu
gidi quyét cong viéc cap nhat b sung hd so vao Danh muc hd so trong Hé théng
sau khi dugc phé duyét.

2. Cé nhén dugc giao nhiém vy ldp hd so c6 trach nhidm cép nhét vao He
théng céc Trudng thdng tin s§ 1.3, 2, 3, 4, 5, 6, 7 Phu luc VI Thong tr sb
01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 dugc thuc hién bang chirc nang ctia hé théng.

3. Chuyén vién khi 18p hd so giai quyét cong viée dugc giao cin phai dé
xuét, phan loai vin ban, bao gdm: vin ban khdng phai phan hdi y kién va vin ban
phai phan hdi y kién.

a) Vén ban dién tir di khong phai phan héi y klen 12 loai vdn ban mang tinh
chét phd bién dé don vi cép dudi, don vi lién quan biét, thuc hién.

b) Van ban dién tr phai phan hdi v kién 13 loai vin ban c6 ndi dung yéu
cau, dé nghi cdp dudi, cdc don vi lién quan bdo cdo, cung cip thdng tin v& ndi
dung nhiém vu, cdng viéc cu thé. BSi véi loai van ban nay, khi co quan, don vi
nhan dugc van ban dén, s& thuc hién quy trinh xr Iy vin ban duoc quy dinh tai
cac Diéu 8, 9, 12 Quy ché nay va phai giri bdo cdo hodic cung cip thong tin vé co



quan, don vi theo yéu ciu.

4. M3 hé so gbm:

a) M2 dinh danh ctia co quan, td chirc 14p danh muc hé so

M3 dinh danh ciia co quan, t6 chirc quy dinh tai Thong tw s6 10/2016/TT-
BTTTT ngay 01/4/2016 cia B trudng By Thong tin va Truyén théng ban hanh
quy chuin ky thuat quéc gia vé céu tric m& dinh danh va dinh dang dif liéu goi
tin phuc vu két ndi hé thong phin mém quan 1y vin ban va ho so cong viéc. Ma
dinh danh ctia co quan, té chirc duoc quy dinh tai Quyet dinh s6 2871/QD-UBND
ngay 27/7/2018 cia UBND tmh Thanh Héa vé viéc cdp ma dinh danh cho céc co
quan, don vi phuc vu két ndi, trao dbi van ban dién tir théng qua cic hé théng
phin mém quén Iy van ban vi hd so cong viée trén dia ban tinh Thanh Héa.

b) Ném hinh thanh hb so

¢) Sb va ky hiéu hd so

Nam hinh thanh hd so, sb va ky hiéu hd so dwoc x4c dinh theo Danh muc
ho so. Céc thanh phan cua mi ho so dugce phédn dinh bang dau cham.

Vidu 1: 000.00.01.H56 .2011.01.TH, 14 Hd so s6 01 nhém Tdng hop, nim
2011 ctia Vén phong UBND tinh. Trong d6: 000.00.01.H56 1a m& dinh danh ctia
Vin phong UBND tinh; 2011 & ném hinh thanh hé so; 01.TH 14 s6 ky hiéu h so.

5. Khi cong viéc hoan thanh, c4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc ¢ trach nhiém ra soat lai toan b vin ban, tai liéu c6 trong hd so, hoan thién,
két thiic hd so va cip nhit véo Hé théng céc Trudng théng tin s 8, 11 Phu luc VI
Théng tu s 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia B N6i vu.

6. Viéc cép nhat ma dinh danh ctia co quan, t6 chirc 14p ho so, nam hinh
thanh hd so, tong s6 vin ban trong hd so, tng s trang ciia hd so vio céc Trudng
thong tin so 1.1, 1.2, 9, 10 Phu luc VI Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay
24/01/2019 cia B Nbi vu duge thyc hién bang chirc ning ctia hé théng phin
mém quan ly van ban va hd so cng viéc.

Piéu 14. Nop lwu va quan 1y hd so dién ti tai Liru trir co quan

1. Viéc nop hru, quan ly hd so dién tir tai Luu trit co quan va huy tai liéu
dién tir hét gid tri dugce thuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh so
01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nim 2013 ctia Chinh phit quy dinh chi tiét thi
hanh mot sO diéu cua Luét Luu trit.

2. Cé nhén duoc giao nhiém vu giai quyét cdng viéc cin cir vao Danh muc
ho so cta co quan, cé trach nhiém ndp luu tai lieu dién tr va céc tai liéu dinh
dang khéc néu c6 vao Luu trit co quan.

3. Luu trir co quan cé trich nhiém kiém tra, tiép nhan hd so, dua hd so vé
ché d6 quéan ly “Hb so luu trir dién ti” trong Hé théng.
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Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 15. Trach nhiém ciia Vin phong UBND tinh

Vin phong UBND tinh la dau méi giri, nhén vén ban dién tir ctia UBND tinh,
Ch tich UBND tinh trén Truc lién thong van ban quoc gia va Truc lién thong van
ban ndi tinh.

Phbi hop v6i S& Théng tin v Truyén théng va cac don vi c6 lién quan
quan ly van hanh Truc lién thong van ban néi tinh véi Truc lién thdng vén ban
quoc gia.

Piéu 16. Trach nhiém chia S& Noi vu

1. Pua tiéu chi trién khai tiép nhan, xu 1y, phét hanh, quan 1y va lwu trit vén
ban dién tir 1a mot trong céc tiéu chi danh gia chi sO cai cach hanh chinh va thi dua
khen thudng ctia cac co quan hang nam.

2. Huéng din thé thirc, k¥ thudt trinh bay va luu trit vin ban dién tir; cac
ndi dung khac lién quan theo chire nang, nhiém vu dugc giao.

3. Phéi hop véi S¢ Thong tin va Truyén théng to chirc kiém tra, theo ddi
thuc hién Quy ché nay trén pham vi toan tinh.

4. Theo ddi, bao céo dinh ky hang nam ho#c bao céo dot xuét véi Uy ban
nhén dan tinh vé két qua thuc hién Quy ché nay.

Piéu 17. Trach nhiém S& Thong tin va Truyén théng

1. Quéan l)’/ co s& dit liéu va ha ting k¥ thust (hé théng mang, phuong tiép
hen théng, két nbi, phuong tién bao mét...); truc lién thong van ban ndi tinh két
ndi véi truc lién théng vin ban quéc gia.

2. D& xuét giai phap, tham muu ban hanh céac chinh séch, _quy dinh, nhim
téng cuong cong tac an toan, an ninh théng tin trong viéc trao b, luu trit, xir ly
van ban dién tir; thuong xuyén tap huén, huéng dén thue hién cong tac bao dam
an toan, an ninh thong tin.

3. H3 tro k¥ thuét, hudng dan sir dung chimg thu sb cho céac co quan, don
vi trén dia ban tinh.

4. Dua ndi dung trién khai sir dung vén ban dién tit va img dung chimg thu
sO vao hoat dong danh gia, xép hang mirc dd 'mg dung cdng nghé thong tin cta
cac co quan hanh chinh nha nudc trén toan tinh.

Diéu 18. Trach nhiém ciia S& Tai chinh

Phoi hop véi S¢ Thong tin va Truyén thong dé xué':[, tham muu cho UBND
tinh phé duyét kinh phi cho cac hoat dong lién quan dén coéng tac quan ly, sur
dung vén ban dién tit trén dia ban tinh.

Pidu 19. Trich nhiém ciia cac Sé, ban, nganh, UBND cac cép

1. T chirc quan triét va trién khai day du cc ndi dung tai Quy ché nay dé
tang cudng trao ddi, sir dung van ban dién ti trong ndi bd co quan

2. Trién khai va str dung c6 hiéu qua hé théng phin mém quan 1y van ban
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va hé so cdng viée, chimg thu sé duoc cip dé bio dam viéc trao dbi, luu trit, xir
ly vin ban dién tir trong ndi bd co quan, giita cdc co quan va té chirc, c4 nhan
duoc théng nhét, toan dién.

4. Ban hanh Danh muc vén ban chi gin dién tir (khéng gui ban glay) gui
céc co quan lién quan; danh muyc vin ban d&n cén phai s6 hoa; quy dinh v& trao
d6i, xir 1y, quan 1y vin ban dién tix trong ndi b co quan tuong tmg vo6i hé théng
théng tin dang dugc sir dung, gl vé& S& N6i vu, S& Thong tin va Truyén thong,
Vin phong UBND tinh dé biét va theo dai.

4. Péy manh cbng tac tuyén truyén, két hop véi cac hinh thic hd tro,
huéng dén nhim khuyen khich t6 chirc, c4 nhan tdng cudng su dung vén ban dién
tir trong viéc trao (1‘01,, giao dich voi co quan nha nudc, dac biét la thuc hién cac
dich vu cong truc tuyén.

5. Pam bao cac diéu kién ha tdng k§ thuét phuc vu cho viéc trao adi, xur ly
va su dung véin ban dién tir trong néi bé co quan; trién khai céc bién phép t6
chirc, quan 1y va xir 1y k¥ thudt & dam bao an toan, an ninh va béo vé bi mat
thong tin trong co quan.

6. BG tri can bg, cong chir, vién chire ¢6 trinh d6 tin hoc déap Umg yéu cau
cong viéc dé duy tri hoat dong trao d6i, quan 1y, x{r 1y van ban dién tir trén moi
trudng mang.

7. Timg budc trién khai s6 hoa cac vin ban, tai lidu luu trit ¢é phuc vu viéc
trao d6i, tra ctru, tim kiém va xt ly théng tin cia cdn bd, céng chiic, vién chic
qua mang

8. Hang ndm, l&p va dé xuét bd tri kinh phi dé phuc vu viée trao déi, st
dyng van ban dién t trong ndi bd co quan va t& chire, don vi trre thude.

9. Béo céo tinh hinh thuc hién dinh ky hang ndm hodc béo cao dot xuét
theo yéu cdu, gii S& Théng tin va Truyén thong, S& Néi vu dé tong hgp, bdo céo
UBND tinh theo ddi, chi dao.

Piéu 20. Trach nhiém cda can bg, cong chirc, vién chire
1. St dung phin mém trong xir 1y cong viéc hang ngay dugc ngudi c6
thim quyen phén cong xur ly; thudng xuyén déng nhép vao phin mém (it nhéit

ngay 02 1n, budi sang va bubi chiéu) d& kiém tra van ban, cdng viéc dugc phin
cong xu ly trén phan mé&m.

2. Thay d6i mét khiu dugc cép va bao vé mat khéu st dung phén mém.

3. Quan 1y va luu trit cac vin ban dién tr ctia cé nhén.

4. Chju trach nhiém v& viéc xir ly vin ban, ndi dung théng tin cila ca nhan
trao doi trén phan mém.

5. Khéng truy nhép vao tai khoan cua ngudi khac va khéng cung cép tai
khoén c4 nhén cho ngudi khéc dé cép nhét vén ban, x& Iy van ban. Kh(“)ng dugc s
dung céc cong cu tin hoc khic nham muc dich pha hoal hoat déng clia phan mém.

Piéu 21. Trach nhiém ciia can bd chuyén trich céng nghé théng tin

1. Quan tri phan mém, kip thoi béo céo lanh dao co quan, don vi vé tinh
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hinh hoat ddng cta phdn mém va cac van d& méi phat sinh.

2. Thiét 18p, cung cip, quan 1y tai khoan va hudng dan sit dung cho cén bg,
cong chirc, vién chirc trong co quan, don vi theo quy dinh.

3. Ra& soét, cdp nhét va tham muu cho lanh dao co quan, don vi céc bién
phép dam bao an toan, bdo mét thong tin trén phan mém theo hudng dan cua S&
Théng tin va Truyén thdng va céc co quan nha nuéc c¢6 tham quyén.

Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 22. Trach nhiém thi hanh

Giam dbc cac s&, Thi trudng céc ban, nganh cép tinh; Chu tich UBND céc
cép; Thu trudng céc co quan, don vi ¢ 1ién quan; can by, cdng chirc, vién chirc
cic co quan nha nudc trén dia ban tinh Thanh Héa chiu trach nhiém thi hanh Quy
ché nay.

Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu c6 kho khin, vuéng méc va can
sira d6i, bd sung Quy ché nay, cic co quan, td chitc va c4 nhan kip thoi phan dnh
vé S& Noi vu dé téng hop, bio céo dé xuét UBND tinh xem xét, quyét dinh./.

JV-BAN NHAN DAN

Nguyén Pinh Xing



