UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH NINH BINH Péc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Tiép nhan, xix ly, phat hanh va quan 1y vin ban dién ti
trong hoat dgng ciia cac co quan nha nwéc thugc pham vi quan ly
caa tinh Ninh Binh trén Truc lién thong van ban
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 10 /2020/0P-UBND
ngay 03/ 4 /2020 cua UBND tinh Ninh Binh)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc tiép nhan, xtr 1y, phat hanh va quan 1y van
ban dién tir trong hoat dong cua cac co quan nha nudc, don vi su nghiép, doanh
nghiép nha nudce trén dia ban tinh Ninh Binh qua Truc lién thong van ban.

2. Quy ché nay khong ap dung d6i v6i cac loai van ban c6 ndi dung thudc
bi mat nha nudc theo quy dinh cia phap luat.

Picu 2. Poi twong ap dung

1. Cac co quan nha nudc thudc thim quyén quan 1y caa Uy ban nhan dan
tinh Ninh Binh va don vi tryc thudc, cac doanh nghi€p nha nudc (sau day goi tat
la co quan, don vi).

2. Céan bd, cong chure, vién chic, nguoi lao dong cua cac co quan, don vi
quy dinh tai Khoan 1 Diéu ndy va cac ca nhan, to chirc ¢6 lién quan tham gia quan
ly, khai thac str dung hé théng Quan 1y van ban va diéu hanh trén Truc lién thong
van ban tinh Ninh Binh.

3. Cac co quan, to chirc trén dia ban tinh khong thuoc Khoan 1 Diéu nay
lién quan den hoat dong guri, nhén véan ban vo6i co quan, don vi thuc Khoan 1

Piéu nay, néu dap ung ha tang k¥ thuat, cong nghé dé ap dung, dugc thuc hién
theo Quy ché nay.

4. Khuyén khich cac co quan Dang, cac t6 chtrc, doanh nghiép va cac co
quan khéc (sau day goi tat 14 to chirc) trén dia ban tinh ap dung Quy ché nay trong
viéc guri nhan van ban dién tr trén he théng lién thong phan mém Quan 1y vin ban
va diéu hanh cua tinh Ninh Binh.

biéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. H¢ thdng Quan 1y van ban va dieu hanh Ia hé thong thdng tin diing chung
cua cac co quan, don vi trén dia ban tinh duogc tao 1ap nham thuc hién cac quy
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trinh, cac hinh thac tlep nhéan, xu ly, phat hanh va quan 1y van ban di¢n tu ho tro
cac co quan, don vi, to chic giai quyét céng viéc, nang cao chat lwong va hiéu
qua cuta cdng tac chi dao, diéu hanh trén méi trudng mang.

2. Tryc lién thong van ban cua tinh la giai phap ky thuét, cong ngh¢ duoc
trién khai dé ket noi, lién thong cac h¢ thong Quan ly vén ban va dieu hanh véi
nhau dap (ng yéu cau giri, nhan van ban dién tir gitta cac co quan, don vi, Cac to
chuc tinh Ninh Binh.

3. Céc tir viét tat:

a) Quyet dinh s6 28/2018/QD-TTg: Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay
12/7/2018 cua Thﬁ tudng Chinh phu vé viéc guri, nhan van ban dién tr gitra cac co
quan trong hé thong hanh chinh nha nuéc.

b) Thong tu s 01/2019/TT-BNV: Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay
24/01/2019 cua Bo Noi vu quy dinh quy trinh trao doi, luu tri, xtr Iy tai li¢u dién
tu trong cong tac van thu, cac chue nang co ban cua HE thong quan ly tai lidu dién
tu trong qua trinh xur ly cdng viéc cia cac co quan, to chuc.

Piéu 4. Tinh hop phép cia vin ban dién tir

1. Gia tri phap ly cta van ban dién ta

a) Vin ban dién tir da ky s theo quy dinh cua phap luat dugc gui, nhan

qua hé théng Quan 1y vin ban va diéu hanh quy dinh tai Quy ché nay co gia tri
phap 1y twong duong van ban gidy va thay cho viéc gui, nhan van ban giay.

b) Van ban di¢n ta khong thugc Piém a Khoan 1 ]:)161} nay duoc gui, nhan
qua h¢ thong Quan 1y van ban va di€u hanh c6 gia tri d€ bict, tham khao, khong
thay cho viéc gui, nhan van ban giay.

¢) Vian ban dién tir duoc xéc thuc bang chir ky s6 phai duoc thuc hién
dung theo quy dinh cua phap luat veé giao dich dién tu. Cac loai tai li¢u, van ban
hanh chinh da dugc xac thuc bang chir ky so va gui qua moi trudng mang thi
khong phai gtri thém van ban giay (ngoai trir cac tai li¢u, van ban theo quy dinh
phai luu trir ban giay tai co quan nhan van ban).

2. Thé thire va ki thuat trinh bay vin ban dién tir

a) Thé thiic va ky thudt trinh bay van ban dién tir d6i voi van ban quy
pham phap luét thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay
14 thang 5 nam 2016 cua Chinh phu Quy dinh chi tict mot so di€u va bién phap
thi hanh Luat Ban hanh van ban quy pham phap lut; doi véi van ban hanh chinh
va ban sao van ban thuc hién theo quy diljh tai Nghi dinh s6 30/2020/Nb-CP
ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.

~ b) Sirdung bo mé cac ky tw chir Viét theo tiéu chuan TCVN 6909:2001 dé
thé hién cac ndi dung van ban dién tir.

, 3. binh dang van ban dién tir dugc thuc hién theo quy dinh tai Thong tur
s0 39/2017/TT-BTTTT ngay 15/12/2017 cua B¢ trusng Bo Thong tin va Truyen
thong veé ban hanh Danh muc tiéu chuan ky thuat ve tng dung cong nghé thdng
tin trong co quan nha nudc.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-34-2016-nd-cp-quy-dinh-chi-tiet-bien-phap-thi-hanh-luat-ban-hanh-van-ban-quy-pham-phap-luat-312070.aspx
https://thuvienphapluat.vn/TCVN/dien-dien-tu/tcvn-6909-2001-cong-nghe-thong-tin-bo-ma-ki-tu-tieng-viet-16-bit-902610.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/thong-tu-39-2017-tt-btttt-tieu-chuan-ky-thuat-ve-ung-dung-cong-nghe-thong-tin-trong-co-quan-370857.aspx

4. Str dung chit ky s6

a) Cac co quan, don vi Va ¢an bd su dung chimg thu s6 hop 1& dugc To
chac cung cap dich vy chuang thyc chix ky s6 chuyén dung (Ban Co yéu Chinh
pht) cung cap dé ky sé xac nhan vin ban dién tir cudi cung trude khi chinh thac
ban hanh.

_ Truong hop van ban dién tir hinh thanh tir viéc s6 hoa ban goc van ban giay
thi can chix ky so cua co quan, don vi ban hanh van ban. Céc truong hop con lai,
van ban dién tir can chir ky so hop I cua ngudi ¢6 tham quyen cua co quan, don vi
ban hanh van ban kém theo con dau thoi gian.

_b) Kiem tra chit ky so trén van ban dién tir theo quy dinh tai Diéu 7 Thong
tu s0 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cua B trusng Bo Thong tin va
Truyén thong quy dinh st dung chit ky s6 cho vén ban di¢n tu trong co quan nha
nudce (sau day goi la Thong tu s0 41/2017/TT-BTTTT).

¢) Hinh thiic chir ky s6 cua nguoi ¢6 tham quyén ky ban hanh vin ban va
co quan, don vi ban hanh van ban tuan thu quy dinh tai bicu 12, biéu 13 Théng
tu 01/2019/TT-BNV.

5. Noi dung va yéu cau thong tin ciia van ban dién tir

~Noi dung va yéu cau thdng tin cua van ban dién tir duoc gui, nhan trén hé
thong Quan ly vén ban va dieu hanh tuan thu quy dinh tai bieu 10 Quyet dinh s6
28/2018/Qb-TTg ngay 12/7/2018 cua Thu tuéng Chinh phu vé viéc gui, nhan van
ban dién tir gitra cac co quan trong hé thong hanh chinh nha nudéc.

Piéu 5. Nguyén tic va yéu cau giri, nhan vin ban dién tir

1. Nguyén tic giri, nhan vin ban dién ti

‘a) Viéc gui, nhan van ban di¢n tir phai thuc hi¢n theo nguyén tac quy dinh
tai Di€u 5 cua Ludt giao dich dién tir va tuan theo cac quy dinh khac cua phap luat
vé bao v€ bi mat nha nudc, an ninh, an toan thong tin va van thu, luu tri.

b) Tt ca cac van ban dién tir thudc thim quyen ban hanh va giai quyét cta
cac co quan, don vi phai dugc giri, nhan qua hé théng Quan 1y vin ban va dleu
hanh, trir cac truong hop Bén gui hodc Bén nhén chua dap tng cac yéu cau vé ha
tang k¥ thuat, cong nghé, an toan thong tin, giai phap két nbi lién thong dé giri
nhan van ban dién tir. Khong phat hanh van l?én dién tu trén h¢ thong ‘Ehu dién tr
(email) khi van ban dugc giri, nhan qua h¢ thong Quan 1y van ban va diéu hanh.

¢) Cac co quan, don vi khong phat hanh van ban gidy khi dd giri van ban

dién tir duoc ky so, tru cac truong hop quy dinh phai guri kem van ban gidy theo
quy dinh tai Khoan 2 Piéu 6 Quy ché nay.

d) Bén nhan c6 quyén tur chéi nhén van ban dién tu néu vin ban dién tir do
khong bao dam céc nguyén tac, yéu cau vé gui, nhan va phai chiu trach nhiém vé
viéc tir chdi d6, dong thoi bén nhan phan hoi cho bén gui duoc biét thong qua
phan mém Quan 1y van ban va diéu hanh hodc thong qua Truc két ndi lién thong
tinh dé xur 1y theo quy dinh.

2. Yéu cau gtri, nhan van ban dién tir



gl) Vi¢c guri, nhan van ban dién t ddm bao theo yéu cau tai Diéu 6 Quyét
dinh s6 28/2018/Qb-TTg.

b) Van ban dén néu 13 ban gidy, phai dugc sd hoa theo quy dinh va tién
hanh guri, nhan trén hé théng Quan 1y van ban va diéu hanh.

Piéu 6. Danh muc vin ban phat hanh dwéi dang dién tie va ndi dung
thong tin caa van ban dién ti

1. T4t ca cac van ban do céc co quan, don vi phat hanh (trir van ban méat)
phai dugc gui va nhan bang van ban di¢n tur o st dung chit ky so chuyén dung
thdng qua H¢ thong Quan ly vén ban va dieu hanh, tru truong hop Bén gui hodc
Bén nhan chwa dap ung cac yéu cau ve ha tang ky thuat, cong ngh¢, an toan thong
tin, giai phap ket noi, lién thong dé phat hanh, tiep nhan van ban dién tir.

2. Céc loai van ban dién tir gui kém vin ban gidy

a) Van ban, ho so giri Chinh phu, Thi tuéng Chinh phi theo quy dinh tai
Quy ché lam viéc cua Chinh phu.

b) Van ban, hd so trinh Tinh @y, Hoi ddng nhan dan tinh va Uy ban nhan
dan tinh theo quy dinh tai Quy ché lam viéc caa Tinh uy, Hoi dong nhan dan tinh
va Uy ban nhéan dan tinh.

¢) Vin ban, ho so trinh duyét tham dinh, phé duyét cac dé an, duy an.

d) Cac loai van ban theo danh muc do co quan, don vi quy dinh phai luu trir
ban gidy ngoai cac vin ban theo quy dinh tai cac DBiém a, b, ¢, Khoan 2 Diéu nay
va theo quy dinh cta phéap luat.

d) Ho so, vin ban quy dinh tai Khoan 2 Diéu 121 Luat Ban hanh vin ban
Quy pham phéap luat nam 2015.

3. Céc co quan, don vi khi phat hanh van ban dién tir phai ap dung bi¢n
phap ky thuat dé bao dam tinh toan ven cua véan ban dién tur theo quy dinh cua
phap luat. St dung ma dinh danh (theo Quyet dinh s6 927/Qb-UBND ngay 17
thang 7 nam 2018 cua Uy ban nhan dan tinh vé viéc ban hanh ma dinh dar]h cac
co quan, don vi thugc, truc thugc UBND tinh Ninh Binh tham gia trao doi van
ban di¢n tu thong qua He thong Quan 1y van ban va dieu hanh) khi tham gia guri,
nhan van ban dién tu trén hé thong Quan 1y van ban va dieu hanh.

Piéu 7. Pau moi tiép nhan, phat hanh vin ban dién tir

1. Van phong Uy ban nhan dan tinh giri, nhan van ban dién tir thuoc pham
vi, tham quyén quan ly cua Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

2. Van phong céc co quan, don vi chuyén mdn thugc Uy ban nhan dan tinh
gui, nhan van ban dién tir thuoc pham vi, tham quyén quan ly cta Tha trudng cac
co quan don vi chuyén mon do.

3. Vin phong Uy ban nhan dan cap huyén gii, nhan van ban dién tir thuoc
pham vi, tham quyen quan ly cua Uy ban nhan dan cap huyén, Chu tich Uy ban
nhan dan cap huyén.
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4. Van phong Uy ban nhan dan cip x& giri, nhan van ban dién tur thuoc
pham vi, tham quyen quan ly cua Uy ban nhan dan cap xa, Chu tich Uy ban nhan
dan cap xa.

5. Cac co quan, to chuc trén dia ban tinh tham gia giri nhan vén ban dién tor
trén Truc lién thong van ban.

Chwong 11
QUY TRINH TIEP NHAN, PHAT HANH, XU LY
VAN BAN PIEN TU

Picu 8. Tiép nhan, xir Iy vin ban dén

1. Trinh tu tiép nhan vin ban dén dang dién tir

a) Truéc khi tiép nhan, Bén nhan phai kiém tra tinh day du, toan ven, tinh
Xac thuc Cta van ban dién tr va tién hanh tiep nhan trén hé thong Quan 1y van ban
va diéu hanh;

Truong hop khong dam béo cac nguyén tic, yéu cau ve guri, nhan van ban
dién tu, Bén nhéan phai kip thoi phan hoi thong qua h¢ thong Quan Iy van ban va
diéu hanh dé Bén gui biét, xu 1y theo quy dinh;

Truong hop tiép nhan van ban gidy, Van thu thyc hién s6 hoa va ky sé trén
van ban dién tir quy dinh tai Khoan 2 Biéu 6 cia Thong tu s6 01/2019/TT-BNV;

Truong hop nhan dugc théng bao thu héi van ban dién ti, Bén nhan co
trach phiém hﬁy‘bé van ban dién tir duoc thu hoi dé trén hé thong quan Iy van ban
va dicu hanh, dong thoi thong bao viée da xtr ly véan ban dién tu dugc thu hoi
thong qua hé thong quan 1y van ban va dicu hanh dé Bén guri biét.

b) Kiém tra tinh hop 1& cua van ban, kiém tra chir ky so theo quy dinh st
dung chit ky s6 cho van ban dién tr trong co quan nha nudc tai Thong tu so
41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nam 2017 cua Bo Trusng Bo Thong tin va
Truyén thong.

¢) Cap nhat dit liéu dic ta cua van ban, tai liéu vao Hé théng Quan 1y vin
ban va di€u hanh theo céc truong thong tin twong (ng. Viéc so hda tai lieu giay
gui kém védn ban can cr vao Danh myc vén ban phdi so hoa va yéu cau quan ly,
thuc tien hoat dong cia co quan, don vi.

2. Xir Iy van ban dén

a) Vin ban dén duoc ding ky, s6 hoa (néu vin ban dén 1a vin ban glay)

theo quy dinh tai Piéu 6 Thong tu s6 01/2019/TT-BNV. Viéc chuyén vin ban dén
phai dam bao chinh xac va gitr gin sy toan ven cta ndi dung van ban.

b) Trinh, chuyén vin ban den lanh dao co quan, don vi hoac nguoi dugc uy
quyén chuyén xt ly hoic giai quyet van ban (gol tat 1a Lanh dao co quan, don vi)
thuc hién theo quy dinh tai Biéu 7 Thong tu s6 01/2019/TT-BNV.

¢) Lanh dao co quan, don vi cho y kién chi dao giai quyét van ban dén trén
hé thong Quan 1y van ban va di€u hanh. Dol véi van ban dén lién quan dén nhiéu
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phong, ban, c& nhan, phai xac dinh rd va chi dao dau mdi chu tri, phdi hop va thoi
han giai quyét van ban.

d) Giai quyét van ban dén: Pon vi, ca nhan Khi nhan dugc van ban dén,
dau moi duoc giao chu tri cd trach nhi¢m tao/cap nhat hd so cong viéc lién quan
va giai quyét theo quy trinh ndi bd cua co quan, don vi.

d) Quy trinh dién tir xir ly vén ban dén duoc thyc hién trén Hé thong Quan
1y van ban va diéu hanh cua co quan, don vi va trinh duyét, trinh ky 1én 1anh dao
co quan, don vi dung thoi han.

Piéu 9. Xir Iy, ban hanh, phat hanh vin ban di trén hé théng Quan ly
van ban va diéu hanh

1. Xtr 1y van ban di

Vin ban di dwoc soan thao, kiem tra ngi dung, thé thirc, ky thuat trinh bay
van ban theo quy dinh tai Dicu 10 Thong tu s6 01/2019/TT-BNV.

2. Ban hanh, phat hanh van ban di

a) Ban hanh, phat hanh van ban di thyc hién theo quy dinh tai bicu 11
Thong tu s6 01/2019/TT-BNV.

b) Hinh thic chit ky S0 ciia nguoi ¢6 tham quyén ky ban hanh van ban thuc
hvién theo Di¢u 12 Thong tur sO 01/2019/TT:BNV; hinh thl:l’C, chir ky so cta co quan,
to chirc ban hanh van ban thuc hién theo Piéu 13 Thong tu s6 01/2019/TT-BNV.

¢) Gui van ban di dam bao dung quy dinh tai Pidu 8 Quyét dinh s
28/2018/QD-TTg.

d) Truong hop vin ban di c6 dé nghi van ban phan hoi, phai cap nhat day
du thdng tin yéu cau phan hoi, thoi han xu ly.

d) Truong hop vin ban di dé xu Iy hozc phan hdi cho vin ban dén, phai co
lién két véi van ban den.

3. Theo ddi viéc chuyén phat van ban di

a) Vin thu co quan, don vi gui van ban c6 trach nhiém theo ddi cho dén khi
xac nhan dugc Bén nhan da nhan duoc van ban.

b) Nguoi chu tri soan thao van ban di c¢6 trach nhiém theo dbi viéc tiép
nhan, xtr ly van ban do co quan, don vi minh giri. Bo6i vai cac van ban ¢ ndi dung
yéu cau giao nhiém vu, nguoi soan thao phai cap nhat thong tin trén Hé thong
Quan ly van ban va diéu hanh, theo doi, don doc thuong xuyén; dong thoi dé xuat,
tong hop bao cao doi vai cac truong hop cham tré (néu co).

picu 10. Thoi diém giri, nhan vin ban dién tir

1. Thoi diém giri mot van ban dién tir dén cac co quan, don vi 1a thoi diém
van ban dién tar d6 dugc van thu bén giri phat hanh trén He thong Quan ly van ban
va diéu hanh va cé hoi bao van ban guri thanh cong.

2. Thoi diém nhan mot vin ban dién tir tai co quan, don vi duge xac dinh 1a
thoi diém van ban dién tor d6 nhap vao Hé thong Quan 1y van ban va diéu hanh
cua Bén nhan, néu thoi diém van ban nhap vao hé thong ngoai gio hanh chinh thi
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thoi diém tiép nhan vén ban dién tir dén duoc tinh 1 thoi diém bét dau gio hanh
chinh ke tiep.

3. Thoi gian gui, nhan véan ban dién tur gitra cac He théng Quan 1y van ban
va dicu hanh bao ddm thong nhat, dong b theo mui gio Viét Nam (Tiéu chuan
ISO 8601) va dong bo theo Truc két noi lién thong cua tinh.

Piéu 11. Kiém tra, biao dam va duy tri tinh toan ven ciia viin ban dién tir

1. Tinh tgén Ven cua vén ban di¢n tu la khi nc}iq dung cua van ban dién tir
chua bi thay doi, trr nhitng thay doi ve hinh thac bicu hién thong tin phat sinh
trong qua trinh gui, luu trir hoac hién thi van ban dién tur.

2. Vin ban dién tar duoc kiém tra tinh toan ven dya trén cac thong tin co
ban sau day:

@) The thirc vén ban bao gom: Tén loai va trich yéu noi dung cua van ban;
s0, ky hiéu van ban.
b) Théng tin bén gtri va bén nhan van ban dién tu.
C) Thoi gian van ban dién tir dugc chinh thuc phat hanh, hodc thoi gian g,
nhan van ban dién ta.
d) Cau trdc tép dit liéu chua van ban dién ta.
d) Chix ky sb ciia bén gui trong truong hop c6 sir dung chit ky sé.

Chuong 11
QUAN LY, LUU TRU VAN BAN PIEN TU

Piéu 12. Piéu kién cia vin ban dién tir dwoc lwu triv

1. Viéc luu triv ddi vai van ban dién tir phai dugc thyc hién theo quy dinh
cua phap luat vé van thu, Iuu trir.

2. Van ban dién tr cua co quan, don vi khi duogc dua vao hd so luu trir phai
dap tng cac diéu kién sau day:

a) Noi dung cua vén ban dién tir do duge luu trong chinh khudén dang ma n6
duoc khoi tao, gui, nhan hoac trong khudn dang cho phép thé hién chinh xac hinh
thirc, n6i dung van ban do;

b) Noi dung ctia vn ban dién tir do c6 thé truy nhap va st dung duoc dé
tham chicu khi can thiét;

7 ¢) Tinh an toan’ bao mat, toan ven, day du cia vin ban dién tir khdng bi thay
doi, sai léch trong suot thoi gian luu trit;

d) Vén ban di¢n tu do dugce luu trix theo mot cach thirc nhét dinh cho phép
xac dinh nguon goc khai tao, noi dén, ngay gio guiri hoac nhan thong diép dir liéu.

3. Co quan, don vi can ctr vao dac thu hQat doéng va kha nang tng dung
cdng nghé thdng tin cua co quan, don vi minh dé lya chon va ap dung hinh thuc
bao quan, luu trir van ban dién tir cho phu hop.



4. Tham quyén’cho phép doc, sao chép, ching thuc van ban luu trir dién tir
dugc thuc hién nhu doi vaéi tai liéu luu trit.

5. Truong hop vén ban dién tir giri, nhan quy dinh tai khoan 2, Biéu 6 Quy
ché nay phai dugc luu trit duéi ca hai hinh thire van ban giay va van ban dién tur

6. Qua trinh thyc hiép luu tri vén ban di¢n tu th,uéc danh muc tai liéu han
che str dung, khong duoc két noi sir dung trén cac hé thong mang.

7. Co quan, don vi phdi thuong xuyén Kiém tra cong tac sao, luu bao quan
van ban dién tir 3¢ dam bao an toan, tinh toan ven va kha néng truy cap, khai thac
cua van ban luu dién tir va su dung cac bién phap ky thuét dé viéc phan loai luu
trir duoc thuan loi nhung phai dam bao khong thay doi noi dung.

Picu 13. Quy trinh lvu trir vin ban dién tir

1. Thu thap van ban dién tir

a) Co quan, don vi khi 1ap danh muc hd so co quan can xéac dinh rd cac hd
so duoc luu trit dudi dang dién tu.

b) Céan cir vao danh muc ho so dién tir cia co quan, don vi, cong chuc phu
trach co trach nhiém ma ho so, thu thap va cap nhat tat ca van bg?m, tai liéu dién
tur hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyeét cong viéc vao ho so tuong tng.

c) Cac thong tin, di liéu phat sinh trong qua trinh trao doi, xtr 1y van ban
dién tu phai duoc cap nhat thong nhat va phu hop véi quy dinh sir dung cua moi
hé thong théng tin nham dam bao viéc luu trir dugc thuan loi.

d) Bao quan van ban dién tir thuc hién theo Picu 8 Nghi dinh s6
01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu vé Quy dinh chi tiet thi hanh
mot s6 dieu cua Luat Luu trir.

2. NOp luu trir van ban dién tir

a) Viéc nop luu trit va thuc hién luu trir van ban dién tir dugc thuc hién
theo quy dinh vé luu trlr van ban dién tur trong co quan hanh chinh nha nuéc.

b) Khi giao nhan van ban dién tt, luu trlr co quan, luu trir lich st phai
kiém tra tinh xac thuc, tinh toan ven va kha ning truy cap cia van ban dién ti.
Ho so dién tir phai dam bao dang noi dung, ciu tric, khdng bi hu hong hay mat
dur liéu.

3. Viéc luu trit va quan 1y van ban dién tir duoc thyc hién theo co ché luu
trir cua cac hé théng thong tin dang ap dung két hop vai céac rang budc vé phan
cap, phan quyén ngudi st dung va mic do an toan, bao mat cua thong tin, dix
lidu. P6i véi co quan chua c6 cac hé théng théng tin phuc vu trao doi trén moi
trudng mang theo Piéu 4 Quy ché nay thi viéc tao 1ap va quan 1y duoc thyc hién
trén may tinh cua co quan.

Piéu 14. Hiy vin ban dién tir

1. Vin ban dién tir hét gia tri duoc huy theo tham quyen. Viéc hiy vin
bé}n dién tir phai dugc thuc hién doi vai toan bo ho so thuoc danh muc ho SO
hét gia tri da duoc phé duyét va phai dam bao thong tin da bi hay khong thé
khoi phuc lai duoc.



2. Co quan, don vi, ca nhan chi dugc hiy van ban dién tir sau khi hoan
thanh viéc giao nop luu.

Chuong 1V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Trach nhiém caa Vin phong Uy ban nhan dan tinh

1.~Ph6i7h(_)’p véi S¢ Thong tin va Truyén thong va cac co quan lién quan
hudng dan trién khai thuc hién Quy ché nay.

2. Phoi hop véi S¢ Thong tin va Truyen thang to chirc kiém tra, theo ddi,
don doc viéc sir dung vén ban di¢n tu trong hoat dong cua co quan nha nudc theo
Quy ché nay va cac van ban phap luat hién hanh trén pham vi toan tinh,

3. Chu tri, tham muu Uy ban nhan dan tinh diéu chinh, bd sung danh muc
van ban gui trén Truyc lién thong van ban qua tung thoi ky.

Piéu 16. Trach nhiém ciaa Sé& Thong tin va Truyén théng

1. La co quan dau moi quan ly, Kiém tra, giam sat cic co quan, don Vi vé
viéc su dung hé théng phan mém Quéan 1y vin ban va diéu hanh nham dap
Gng yéu cau gui, nhan van ban dién ti theo quy dinh tai Quyet dinh s6
28/2018/QD-TTg; tong hop béo cao Uy ban nhan dan tinh vé két qua thuc hién
trao doi van ban dién tir giita cic co quan Nha nudc.

2. Chu tri, phdi hop voi Vian phong Uy ban nhan dan tinh va cac co quan
don vi c0 lién quan huéng dan viéc Iuu trit, giao ndp va bao quan van ban dién tu,
hd so dién tir trén Trung lién thong van ban va to chic kiém tra, giam sat, danh
gia viéc chap hanh Quy ché nay trén pham vi toan tinh, dinh ky 6 thang, hang
niam hoidc dot xuat bao cdo Uy ban nhan dan tinh két qua thuc hién.

3. Chu tri 13p dy toan kinh phi hang ndm dé duy tri, phat tricn hé thong
Quan 1y vén ban va dieu hanh, ha tang mang va ket noi véi truc lién thong van
ban quoc gia.

4. Bé xuat giai phap, tham muu ban hanh cac chinh sach, quy dinh, nham
tang cuong cdng tac an toan, an ninh thong tin trong viéc trao doi, luu trix, Xt ly
van ban dién tir; té chac tap huan, hudng dan thuc hién cong tac bao dam an toan,
an ninh théng tin.

Piéu 17. Trach nhiém caa Sé Noi vu

Phéi hop véi Vian phong Uy ban nhan dan tinh, S& Théng tin va Truyén
thong té chic Kiém tra, theo ddi, dén déc thuc hién Quy ché nay va huéng dan
viéc luu trir, giao nop va bao quan vin ban dién ta, hd so dién ta trén Tryc lién
thong van ban thong nhat trong toan tinh.

Piéu 18. Trach nhiém cia Sé Ké hoach va Pau tw, S¢ Tai chinh

_Chu tri, phéi hop v6i Van phong Uy ban nhan dan tinh, S¢ Thang tin va
Truyén thong dé xuat, tham muu Uy ban nhan dan tinh phé duyét kinh phi trién
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khai, duy tri hé thdng Quan 1y vin ban va diéu hanh; kinh phi cho cac hoat dong
c6 lién quan den viéc quan ly, sir dung van ban dién tir trén dia ban tinh.

Piéu 19. Trach nhiém cia cac co quan, don vi trén dia ban tinh

1. Céc co quan, don vi phai dam bao cac diéu kién can thiét dé sa dung Heé
thong phan mém Quan ly van ban va diéu hanh thong nhat két noi, lién thong
phuc vu gui, nhan van ban dién tr gitra cac co quan hanh chinh nha nudc; trién
khai cac bién phap to6 chuac, quan ly va xu ly ky thuat d¢ dam bao an toan, an ninh
va bao mat thong tin trong co quan.

2. Trién khai sir dung c6 hiéu qua hé théng Quan 1y van ban va diéu hanh
va chimng thu sé dugc cap dé bao dam viée trao d6i, luu trir, Xt Iy vian ban dién
ttr trong noi bo co quan, gitta cac co quan va to chirc, ca nhan dugc théng nhit,
toan dién.

3. Ban hanh quy dinh vé trao doi, Xt 1y, quan 1y vin ban dién tar trong noi
bd co quan va cac quy trinh trao doi, xir 1y, luu trit van ban dién tir twong ¢ng Voi
cac hé théng thong tin dang dugc st dung.

4. Bay manh cong tac tuyén truyén, két hop véi cac hinh thirc hd tro, hudng
dan nham khuyén khich t6 chirc, c4 nhan ting cudng sir dung van ban dién tur
trong viéc trao d6i, giao dich véi co quan nha nude, dic biét 1a thuc hién cac dich
vu cong tryuc tuyén.

5. B4 tri can bo, cng chic, vién chirc c6 trinh do tin hoc dap ting yéu cau
codng viéc deé duy tri hoat dong trao doi, quan ly, xtr Iy van ban dién ti trén moi
trurong mang.

6. Tung budc trién khai s6 héa cac van ban, tai lidu luu trir dé phuc vu
viéc trao doi, tra ctu, tim kiém va xtr ly thong tin ctaa can bg, céng chuc, vién
chuc qua mang.

7. Hang nam, 1ap va dé xuat bd tri kinh phi dé phuc vu viéc trao doi, su
dung van ban dién tir trong ndi bd co quan va td chire, don vi truc thudc.

8. bon dbc va gidm sat viéc thuc hién Quy ché nay va bao cao tinh hinh
thuc hién dinh ky 6 thang, 1 ndm, bdo cao dot Xuat theo yéu cau giri Sé Thong
tin va Truyén thong dé tong hop, béo cdo UBND tinh.

Piéu 20. Trach nhiém cita Tha trwéng va can bd, cong chirc, vién
chire, nguoi lao dong lam vige trong cdc co' quan nha nwéc thugc tham
qguyén quan ly caa Uy ban nhan dan tinh Ninh Binh

1. Thu trudng cac co quan, don vi:

, a) Chiu trach nhiém truéc UBND tinh trong viéc chi dao thuc hién Quy
che nay tai co quan, don vi thuoc pham vi minh quan ly.

b) Guong mau thuc hién viéc quan 1y, diéu hanh cdng viéc trén phan mém
Quan 1y vin ban va diéu hanh; chi dao cac c nhan, don vi minh quan 1y ting
cudng trao d6i van ban dién tir qua cac hé théng Quan 1y van ban, Thu dién tur
va Cong thong tin dién tir nham tiét kiém chi phi in an, sao chup tai liéu, van ban
hanh chinh; wu tién ngudn luc dé trién khai cong tac nay.
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¢) Thuong xuyén Kiém tra, danh gia viéc st dung van ban dién tir cua cén
bo, céng chirc, vién chic trong cdng Viée, coi ddy 1a trach nhiém, quyén han cua
can b, codng chuec, vién chirc trong viéc nang cao hiéu qua hoat dong, thuc hanh
tiét kiém, cai cach hanh chinh; quy dinh r5 tiéu chi danh gia, theo ddi va cac
hinh thtc khen thudng, ky luat d6i voi cac don vi, c& nhan trong viéc thuc thi
quy dinh vé str dung vin ban dién ti trong cong viéc.

2. Céan bg, cong churc, vién chire, nguoi lao dong:

a) Thuc hién nghiém céc noi dung cia Quy ché nay va quy dinh noi b
cua cac co quan.

b Tich cuc st dung céc cong cu, phuong tién di¢n tu, dac biét la Hé
thong Quan ly van ban va diéu hanh cta co quan dé trao doi tai liéu, van ban
trong qua trinh xtr ly cong viéc.

¢) Tich cuc, chii dong thay doi I¢ 16i 1am viéc dua trén giy to sang phong
cach lam viéc méi dya trén moi truong dign tu de tict kiém thoi gian, chi phi,
nang cao chat lugng cong viéc.

d) Nghiém tiic thyc hién cac quy dinh vé dam bao an toan, an ninh thong tin.

Piéu 21. Khen thuwdng va xir Iy vi pham

1. T6 chiic, ca nhan thuc hién tot Quy ché nay va cac quy dinh khac cua
phap luat cé lién quan dugc xét khen thuong theo quy dinh hién hanh.

2. T chfrc, ca nhan khong thuc hién hqac thuc hién khong dang hoac thuc
hién khong day du cac quy dinh cta Quy ché nay, tuy theo tinh chat, mac d6 vi
pham s€ bi xur 1y theo quy dinh ctia phép luat.

Piéu 22. Sira d6i, bo sung Quy ché

Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, néu c6 kho khan, vuéng méc,
phat sinh can sura doi, b6 sung, dé nghi cac co quan, don vi Kip thoi bao cao ve
S¢ Thong tin va Truyeén thong dé tong hop trinh Uy ban nhan dan tinh xem xét,
quyet dinh.//&@/ —

TM. UY BAN NHAN DAN
KT.CHU TICH
PHO CHU TICH

Ky bai: Uy ban nhan dan tinh Ninh Binh
Email: ubndninhbinh@ninhbinh.gov.vn
inh Ninh Binh

Toéng Quang Thin
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