UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN PAK POA Poc lap - Tu do - Hanh phiic

$6:2-296 /[UBND-N DBak Poa, ngay 04 thang//oanam 2020

V& viéc td chic thuc hién Quy ché tiép
nhén, xtr ly, phat hanh va quan ly van
ban dién ti trén hé théng Quan ly van
ban va didu hanh trong cic co quan
thudc hé théng hanh chinh nha nude

Kinh gui:
- Thu truéng cac co quan, don vi;
- Uy ban nhan dén céc x4, thi tran.

Thue hién Quyét dinh s6 25/2020/QD-UBND ngay 15/10/2020 ctia UBND
tinh, vé viéc ban hanh Quy ché tiép nhén, xir Iy, phat hanh va quan ly vin ban dién
tir trén Hé théng Quan 1y vin ban va diéu hanh trong cic co quan thudc hé théng
hanh chinh nha nuéc trén dia ban tinh Gia Lai.

ij ban nhan dan huyén yéu cau céac co quan, don vi, UBND cac x4, thi trin
nghién clru cac ndi dung tai Quyét dinh sb 25/2020/Qb-UBND ngay 15/10/2020
ctia UBND tinh, vé viéc ban hanh Quy ché tiép nhén, xtr 1y, phat hanh va quan 1y
van ban dién tir trén Hé théng Quan 1y vin ban va diéu hanh trong cac co quan
thudc hé théng hanh chinh nha nudc trén dia ban tinh Gia Lai d chu dong trién
khai thuc hién dung, hiéu qua dbi véi co quan, don vi, dia phuong minh.

Nhan dugc Coéng van nay, yéu cau Thu trudng cac co quan, don vi, Chu tich
UBND céc x4, thi trn trién khai thuc hién././

Noi nhin: FIVE, o TS ‘AN DAN
- Nhu trén (kém theo QP s6 25/2020/QD- &
UBND ngay 15/10/2020 cua UBND tinh);
- Chu tich, cac PCT UBND huyén;
- Van phong HDND va UBND huyén;
- Phong Néi vuy;
- Phong Vian hoa Aé Thong tin;
Luu: VT-NC.7; /

Pham Minh Trung



Uy BANN HAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH GIA LAI Poc lap - Tu do - Hanh phic
86: o25 /2020/QD-UBND Gia Lai, ngay49 thang40 nim 2020
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép nhan, xi Iy, phét hanh va quén ly viin bén dign tir
trén H¢ theng Quién Iy vin bin va diéu hanh trong cic co quan thuje
h¢ théng hanh chinh nha nuwée trén dia ban tinh Gia Lai

UY BAN NHAN DAN TINH GIA LAI
Cén et Lugt Té chitc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 niim 2015;

Can cwe Luat Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt ngay 22 thdng 6
nam 2015,

Can cu Ludt Giao dich dién tir ngay 29 thang 11 nam 2005;
Can cie Luat Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 ndam 2006,

Can cit Nghi dinh 56 64/2007/ND-CP ngay 10 ihang 4 nam 2007 cua Chinh

phii vé ing dung cong nghé théng tin trong hoat déng cua co quan Nha nudc;

Can cir Nghi dinh $6 85/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 ndm 2016 cua Chinh
phi vé bao dam an toan hé thong thong tin theo cép dp;

Can cir Nghi dinh so 130/2018/ND-CP ngay 27 thdng 9 ndm 2018 ciia

Chinh phii vé quy dinh chi tiét thi hamh Ludt Giao dich dién tir vé chit kp s6 va dich

v chimg thue chit ky 56,

Can cie Nghi dinh 6 30/2020/ND-CP ngay 05 thcmg 3 nam 2020 cua Chinh
phut quy dinh vé céng tac van thuy

Can cur Quyet dinh s6 28/201 8/0P-TTg ngay 12 fhng 7 nam 2018 cua Thi
tudng Chinh phit vé gui, nhdn vin ban dign tr gitia cdc co quan trong hé thong
hanh chinh Nha nuoc;

Cén cir Thong he $6 39/?01'%77' “BTTTT ngay 15 thdang 12 nam 2017 cua
B9 trudng B Thong tin va Truyén thong ban hanh Danh muc tiéu chudn ky thugt
vé g dung cong nghé thong tin trong co quan Nha nuée;

Cdn cir Théng tw 56 41/2017/TT-BTIT1 ngay 19 thdang 12 nam 2017 cia

Bo trudng B Théng tin va Truyén thong quy dinh sir dung chit ky 56 cho van ban
dién tir trong co quan nha nuwsce,

Cén ctr Thong tu s6 02/201 9/TT-BNV ngay 24 thang 01 ndm 7019 cua Bo
treong B Noi vu quy dinh tiéu chudn dit ligu thong tin dau vao va yéu cdu bdo
quan tai liéu leu ek dién tie;

Theo dé nghi cia Gidm déc So' Thong tin va Truyén thong tai To trinh $6
H14/TTr-STTTT ngay 11 thang 9 nam 2020.
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QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché tiép nhan, xir 1y, phat
hanh va quan ly vén ban dién tir trén h¢ thong Quén ly viin ban va di€u hanh trong
céc co quan thudc hé théng hanh chinh nha nudce trén dia ban tinh Gia Lai.

Piéu 2. Hiéu lrc thi hanh
1. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngéya?é" thang.40 nam 2020.
2. Céc Quyét dinh sau hét hiéu luc ké tir ngay Quyét dinh ndy c6 hiéu luc:

a) Quyet dinh sb 18/2013/QD-UBND ngay 29/7/2013 cua Uy ban nhan dén
tinh Gia Lai vé viéc ban hanh Quy ché quéan 1y, sir dung hé thong phan mém Quén
Iy van ban va diéu hanh trong cdc co quan nha nudc trén dia ban tinh Gia Lai;

b) Quyét dinh s6 443/QD-UBND ngay 01/7/2016 ctia Uy ban nhén dén tinh
Gia Lai ve vi€c ban hanh Quy ché quan Iy, van hanh va sir dung hé théng phan
mém Quén 1y viin ban va diéu hanh lién thong trén dia ban tinh Gia Lai;

c) Quyet dinh sb 464/Qb-UBND ngay 05/10/2018 cua Uy ban nhén dén tinh
Gia Lai vé viée stra dbi Piéu 6 ctia Quy ché quan 1y, van hanh va sir dung hé thong
phin mém Quan Iy van ban va diéu hanh lién thong trén dia ban tinh Gia Lai ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 443/QD-UBND ngéy 01/7/2016.

Pidu 3. Trach nhiém thi hanh

Chénh Vin phong Uy ban nhén dén tinh, Gidm dée cac S¢, Thu truong céc
ban, nganh cua tinh; Chu tich Uy ban nhén dén cac huyén, thi x4, thanh phé; Chu
tich Uy ban nhan dén céc x4, phudng, thi trin va céc td chirc, cé nhan c6 lién quan

chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay I ! {

Noi nhdn: [ JZMJ!Y BAN NHAN DAN
- Nhur diéu 3;

- Vin phong Chinh phi (bdo cdo); -

- B¢ Théng tin va Truyén thong (bdo cao),

-Vu Phap ché - Ba Théng tin va Truyen thdng;

- Cyc Kiém tra VBQPPL — B§ Tu phiép;

- Thudng trye Tinh uy (béo cdo);

- Thudmg tryc HOND tinh;

- Doan Pai biéu Quéc hoi tmh

- UBMTTQ tinh va céc dodn thé thudce tinh;

- Chit tich va cac Phé Chu tich UBND tinh;

- Ban chi dao XD CQDT cua tinh;

- Pdi PTTH Gia Lai, Béo Gia Lai; Cng TTDT tinh;
- Céc s, ban, nganh thuge tinh;

- UBND céc huyén, thi x, thanh phé;

- Lwu: VT, NC, KTTH, TTTH, KGVX.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HO! CHU NGHIA VIET NAM
TINH GIA LAI Poc lip - Ty do - Hanh phiic

QUY CHE

Tiép nhin, xir Iy, phat hdnh va quéin ly vin ban dién tir trén
Hé théng Quan Iy van ban va diéu hanh trong céc co quan thuge hé thing
hanh chinh nha nuée trén dja ban tinh Gia Lai
(Ban hanh kem theo szyel dinh 56.025/2020/QBD-UBND ngcyAs théng 4p néim 2020
ciia Uy ban nhén dén tinh Gia Lai)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi didu chinh
1. Quy ché ndy quy dinh viée ncp nhdn, xur ly, phat hanh va quan ly van ban
dién tir trén hé thdng Quén 1y vin ban va diéu hanh trong céc co quan thugc hé
thong hanh chinh nha nuéce trén dia ban tinh Gia Lai.

2. Quy ché nay khong ap dung dbi véi viée tiép nhan, xir 1y, phat hanh va
quén ly van ban c¢6 ni dung thude bi méat nha nude theo quy dinh cta phéap ludt.

Piéu 2. Péi tugng 4p dung
1. Quy ché nay ap dung dbi voi cac s, ban, nganh; Uy ban nhén dan cac

huyg:n thi x&, thanh phé; cac don vj truc thude céc s6, ban, nganh va Uy ban nhan
dan céc cap trén dia ban tinh Gia Lai (sau ddy goi chung 12 co quan, don vi).

2. Can b, cong chirc, vién chie, ngu*m lao dong thudc cac co quan, don vi
quy dmh tai khoan 1 Piéu nay (sau day goi tit 1a CCVC).

3. Céc co quan, t6 chirc, ¢4 nhan khon&, » thude quy dinh tai Khoan 1, Khodn
2 Piéu nay nhung lién quan dén hoat dong tiép nhén, xr ly, phat hanh va quan ly
van ban dién tr véi cde co quan quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay néu dap ting ha
ting k¥ thudt, cdng nghé dé 4p dung thi khuyén khich thyc hién theo Quy ché nay.

Pidu 3. Giai thich tir ngiv

Trong Quy ché nay, cac tlr nglt dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Hé thong Quén ly van ban va diéu hanh (sau diy goi tit 1a hé thdéng
QLVB&DH) Ja h¢ thong théng tin dung chung clia céc co quan, don vi trén dia béan
tinh duoc tao 1ap nhim thyc hién cac quy trinh, céc hinh thic tiép nhan, xir ly, phat
hanh va quan Iy viin ban dién tir hd trg cée co quan, don vi, tb chire gidi quyet cong
viéc, nang cao chét luong va hiéu qua ciia cong tac chi dao, diéu hanh trén moi
tredng mang.

2. Tryc lién thong van ban cla tinh 14 gidi phap k¥ thudt, cong nghe dugce

trlén khai dé két ndi, lién thong céc hé théng QLVB&DH véi nhau dap tng yéu
ciu guri, nhan van ban dién tr gifra cac co quan, don vi trén dia ban tinh.



Pidu 4. Cic yéu ciiu diam bio gid tri phap Iy cha viin bin dién tir

1. Vin ban dién tr duge xéc thye biing chir ky sb phai duge thuc hién ding
theo quy dinh cta phap ludt ve giao dich dién . Céc logi tai li¢u, van ban hanh
chinh da dugc xac thue bang chir ky s6 va giri qua mdi truong mang thi khéong phai
giri thém vin ban gidy.

2. Thé thirc va ky thudt trinh bay vin ban dién tir

a) DSi v6i viin ban quy pham phép ludt: Thuc hién theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 34/2016/ND-CP.

b) D6i v6i van ban hanh chinh: Thuc hlcn theo quy dinh tai Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP.

3. Pinh dang vén ban dién ti: Duge quy dinh cu thé tai Thong tu s6

39201 7/TT-BTTTT.

4. Str dung chir ky sd, _chimg thu s Céc co quan, don vi va ngudi c6 thim
quyén st dung chimg thu sO hop 1¢ duge Té chir cung cap dich vu ching thyre

chit ky sb chuyén dung (Ban Co yéu Chinh phtl) cung cap dé ky sé xac nhan vin
ban dién tr cudi ciing trude khi chinh thie ban hanh.

Trudng hop van ban di¢n tr hinh thanh tir viée s6 hoa ban gbe la vin ban
gxdy thi can chir ky so cua co quan, don vi ban hanh véan ban. Céc truong hop con
lai, vin ban dién tir can chir kv s hop 1 clia ngudi ¢6 tham quyén cua co quan,
don vi ban hanh vin ban.

5. Noi dun,g va yéu cdu théng tin ctia vin ban dién ti dugc gui, nhéan trén h¢
thﬁng QLVB&DPH thuc hién theo quy dinh tai Diéu 10 Quyét dinh sb 28/2018/Qb-
TTg.

Piéu 5. Céc hanh vi bi nghiém cim

1. Can trd, ngan can tréi phép hodic thay ddi qué trinh giti, nhan vin ban dién
tlr trén moi trudmg mang trong hoat déng ciia co quan nha nude.

2. Truy cép, thay déi, gia mao, 520 chép, tiét 16, guri, huy tréi phép mét phén
hodc toan bd vin ban dién tir duge trao dbi.

3. Gian Ian, mao nhan, chiém doat hogic sir dung trdi phép tai khoan dign i,
khéa mét ma, chimg thu sé ciia ngudi khac dé giri, nhan van ban dién tir,

4. Loi dung viéc trao d6i vain ban dién to dé tiét 10 bi mat nha nudc, bi mat
cdOng téc va nhitng théng tin bi méat khédc do phép luét quy dinh.

5. Tao hodc phat tan chuong trinh phin mém Iém ri loan, thay déi, phé hoai
hé théng diéu hanh hofic ¢d hanh vi pha hoai ha ting cong ngh¢ trong giri, nhan
vin ban dién ta.

~ Difu 6. Cic logi viin bin dién tir vd diing ky thong tin vao hé théng
QLVB&DH
Tét ca cdc van ban do co quan, don vi phat hanh, tiép nhan phai dugec ding

ky van ban di, ding ky van ban dén vao h¢ théng QLVB&DH va phéat hanh bﬁng
vin ban di¢n tr c6 st dung chit ky s6 chuyén ding thong qua hé théng
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QLVB&DH. Trir truong hop, Bén gui hodic Ben nhén chua dép ing cic yéu chu vé
ha ting k§ thudt, cong ngh¢, an toan thong tin, giai phap két nbi, lien thong de phat
hanh, tiép nhén vin ban dién tir. Trtrcmg hop, Bén giri dép Lrng céc yéu chu néu
trén, nhung Bén nhén khéng ddp Gng thi phét hanh viin ban gidy tir vin ban dugc
ky sb theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 18 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Diéu 7. Pau mbi tiép nhin va phat hanh viin ban dién tu

1. Vin phong Uy ban nhin dén tinh tiép nhan, phat hanh vin ban dién tr
thugc pham vi, thim quyén qudn ly cua Uy ban nhén dan tinh, Chu tich Uy ban
nhan dan tinh va theo Quy ché lam viéc cua Uy ban nhan dan tinh, Quy ché vé
cong tdc van thu, luu trit ctia Van phong Uy ban nhan dén tinh.

2. Vin phong hodc by phén hanh chinh cia céc co quan, don vi thuje tinh
tiép nhan phat hanh van ban dién & thuge pham vi, thdm quyén quan ly va theo
Quy ché lam viée, Quy ché v& cong tac van thu, luu trit cia co quan, don vi.

3. Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan c,ép huyén; bd phén
thue hién chire niing van thu cia céc phong chuyén mén, don vi thude Uy ban nhin
dan cdp huyén, Uy ban nhan dan cap xa la diu méi tiép nhén, phat hanh van ban
dién tir thuge pham vi, thim quyén quan Iy va theo Quy ché lam viéc, Quy ché vé
¢Ong tac van thu, luu trir cua co quan, don vi minh.

Chuong 11
QUY TRINH TIEP NHAN, XU LY, PHAT HANH VAN BAN DPIEN TU
Piéu 8. Tiép nhén, xir Iy viin bin dén
1. Trinh ty tiép nhén vin ban dén

a) Trude khi tlep nhén, Bén nhén phai klém tra tinh xéc thue va toan ven cia
viin ban dién t&r va tién hanh tiép nhén trén hé théng QLVB&DH theo quy dinh tai
khoan 2 Diéu 21 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va Didu 9 Quyét dinh sb
28/2018/QD-TTg; dong thai kiém tra chir ky s6 trén van ban dién tir theo quy dinh
tai Piéu 7 Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT.

b) Cép nhat dir ligu dic (4 cta van ban, tai liéu cac trudong thong tin tucmg
{mg vao hé théng QLVB&DH theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh s6
30/2020/1\33{“1’ Vige 80 hoa tai liéu giay gm kém van béan cin ¢t vao Danh muyc
viin ban phai s6 hoa va yéu cau quan 1y, thuc tién hoat dong cia co quan, don vi.

2. Xir Iy viin ban dén

a) Sau khi txep nhén va kiém tra vin ban dén, Vén thu co quan, don vi tién
hanh dang ky vao h¢ théng QLVB&DH. Trutmg hqp can thiét, Vin thu co quan,
don vi thuc hién sb héa vin ban dcn theo quy dinh tai Khodn 1 Diéu nay. Dinh ky
hang thang phai dugc in ra gidy day di céc trrdong thong tin theo mau SO ding ky
vin ban dén, ky nhan va déng sb dé quan ly.

b) Vin thu co quan, don vi trinh vin ban dén ngudi ¢o tham quyen chi dao
giai quyct trén h¢ thong QLVB&DH. Ngudi ¢6 tham quyén cho v kién chi dao giai
quyét vin ban dén trén hé thong QLVB&DH va cdp nhit vao h¢ thong
QLVB&DH céic thong tin: Don vi hodc ngudi nhan; ¥ kién chi dao, trang théi xir ly
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vin ban: thoi han giai quyét; chuyén vin ban cho don vi hofic ¢4 nhén duge giao
giai quyet.
Trudng hop vin ban dién tir gii kém vén ban gidy thi Vian thu co quan, don

vi thgm hién trinh vin ban dién it trén hé thong QLVB&DH va chuyén vén ban
gmy dén don vi holic ¢ nhan duge ngudi ¢6 thim quyén giao chu tri giai quymt

¢) Giai quy &t van ban dén: Ngudi ding d4u co quan, don vi c6 trach nhiém
chi dao gidi quy€t kip thoi vin ban dén va giao ngudi 6 trach nhiém theo doi, doén
doc w@c giai quyf:":i viin ban dén trén hé thong QLVB&BH D6i véi vén ban lién
quan dén nhiéu don vi hodc cé nhén thi xdc dinh 16 don vi hodc cd nhéan chu tri,

phéi hop va thoi han giai quyét.

Khi nhdn duoc vin ban dén trén hé ihona QLVB&DH, co quan, don vi hodc
cé nhén c6 trach nhiém nghién ciru, giai quyct vin ban dén theo thoi han quy dinh.
Dbi voi van ban lién quan dén nhiéu don vi hoiic cd nhén thi xdc dinh 1o don vi
hodc cd nhan chu tri, phcn hop gidi quyét. Nhimg vin ban dén c6 déu chi cac mic
d6 khén phai dugc giai quyét ngay.

Piéu 9. Xt Iy, phat hanh viin ban di

1. Xir Iy vén ban di

a) Céan cir chlre ning, nhiém vu, quyen han va muc dich, ndi dung cta van

ban; ngudi dimg dau co quan, don vi hogic ngudi ¢ thim quyén giao cho don vi
hoic ¢4 nhén chu tri soan thao van ban.

b) Pon vi hodc ca nhan duge giao chu tri soan thao vin ban thye hién cac
cdng viéc: Xéc dinh tén loai, ndi dung va dé mit, mic dj khén ctia van ban can
soan thao; thu thip, xir Iy théng tin ¢6 lién quan; soan thao viin ban dang hinh thic,
thé thirc va k§ thudt trinh bay; chuyén ban thao vin ban, tai li¢u kém theo (néu c6)
vao hé théng QLVB&DH va cép nhét cdc thong tin céin thiét,

¢) Trudng hop chn sira ddi, bd sung ban thao vén ban, ngudi co thim quyén

cho y kién trén hé théng QLVB&DH, chuyén lai ban thao van ban dén lanh dao
don vi chu tri soan thao van ban dé chuyen cho ¢4 nhan dugc giao nhiém vy soan

théo vin ban.

d) Ca nhén duge glaa nhiém vu soan thdo vén ban chiu trach nhi¢m trude
ngudi dimg dau don vi va truée phép lujt vé ban théao van ban trong pham vi chirc
tréch, nhiém vu dugc giao.

2. Ding ky viin ban di

a) Viée dding ky vén ban bio dam day di, chinh xac cdc théng tin cn thiét
ctia viin ban di.

b) Vén thu co quan, don vi: Cép s6, ngay, thang, nam vao du thao vin ban
biing chirc ning cia hé théng QLVB&DH.

¢) Vén ban di dugc dang ky biing hé thdng QLVB&DH. Hang thing phai
dugc in ra gidy ddy du cdc trudong thong tin theo mau s ding ky van ban di, dong
sb dé quan ly.

3. Phét hanh va theo doi viée chuyén phat vin ban di
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a) Vin ban dién t&r sau khi duge cap ¢6 thém quyén phé duyét, ky ban hanh
theo quy dinh cta phdp Iludt duge phat hanh dén Bén nhan thong qua
hé théng QLVB&DH.

b) Vin ban da phat hanh nhung ¢6 sai sot vé ndi dung phai dugc sira déi,
thay thé béng, vén ban ¢6 hinh thic tuong duong. Vin ban da phat hanh nhung c6
sai s6t vé thé thire, k§ thudt trinh by, thi tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bing
¢dng véan cuia co quan, don vi ban hanh vén ban.

¢) Phat hanh vin ban gidy tir vin ban dugc ky s6 cia ngudi ¢6 thim quyen
Vin thu co quan thyue hién in vén ban da dugc ky s6 cua ngudi co thdm quyén ra
gidy, dong déu ciia co quan, don vi dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh vin
ban.

d) Truomg hop cén phét hanh viin ban s hoéa tir van ban gidy: Vin thu co
quan, don vj thuc hién s6 hoa vin ban gidy theo quy dinh tai Diém b Khoan 1 Dléu
8 Quy ché nay; ky sb ctia co quan, to chire theo quy dinh tai Piém b Khoan 4 Piéu
4 Quy ché nay va phat hanh vin ban sb hoa.

Piéu 10. Thoi diém, thoi gian giti, nhdn viin ban dién tir

1. Thoi diém gi mot vin ban dién tir dén cac co quan, don vi 1a thoi diém
vin ban dién tir d6 duoc vin thu Bén giri phat hanh trén hé théng QLVB&DPH va
c6 hdi bao vin ban gii thanh cong.

2. Thoi diém nhan mdt vin ban dién tir tai co quan, don vi dugce xéc dinh la
thoi diém vin ban dién tr do nhip vao h¢ théng QLVB&DH cua Bén nhén, néu
thoi diém viin ban nhap vao hé thong ngoal gi0 hanh chinh thi thoi dlem tiép nhan
vin ban dién tir dén dugc tinh 14 thoi diém bat diu gio hanh chinh ké tiép.

3. Thoi gian guri, nhén vén ban dién tir trén hé thong QLVB&DH bao dam
théng nhit, déng bd theo mui giv Viét Nam (Tiéu chuén ISO 8601) va dbng bd
theo Truc lién thong vin ban dién tir cia tinh.

Piéu 11. Kiém tra tinh toan ven ciia viin ban di¢n tir

1. Tinh toadn ven cua van ban diép tr 1a khi ndi dung cua vin ban dién tir
chua bi thay doi, trir nhitng thay d6i vé hinh thirc biéu hién thdng tin phat sinh
trong qua trinh guri, luu trit hogc hién thi van ban dién ti.

2. Vin ban dién tir duge kiém tra tinh toan ven dua trén céc thong tin co bén
sau day:

a) Thé thirc viin ban bao gdm: Tén loai va trich yéu ndi dung ctia vin ban;
s6, ky hiéu vin ban.

b) Thong tin Bén gtti va Bén nhén van ban dién ta.

¢) Thoi gian vin ban dién tr duge chinh thirc phat hanh, hoic thoi gian gui,
nhan van ban dién .

d) Céu trac tép dir liéu chira vin ban dién tir,

d) Chit ky sb ctia Bén gui trong trudng hop c6 st dung chit ky s.
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Chuwong 111
HA TANG KY THUAT, CONG NGHE

Piéu 12. Tén mién hé théng QLVB&DH

1. Dinh dang tén mién truy cip hé thing QLVB&DH

a) Tén mién truy cap hé 1hong QLVB&DH ciia cac co quan chuyén mon,
don vi ciip tinh sir dung tén viét tit bang cach ghcp céc chit cai diu cia he théng
QLVB&DH va tén co quan hé’mg tiéng Viét, viét lién khong cé khoang tréng theo
dang: glvbdh[zén co quan viét tat). gialai.gov.yn. T nrorng hop tén don vi ngan hodc

qué dai, d& gay nham I4n thi ¢6 thé str dung tén don vi ddy du hodc thém, giam bot
ky tu trong tén co quan viét tit dam bao hop ly.

Vi du: Tén mién truy cép hé thong QLVB&DH cua cdc co quan:
- S& Théng tin va Truyén thing tinh Gia Lai: glvbdhstitt. gialai.gov.va.
- 8¢ N6i vu tinh Gia Lai: glvbdhsnv.gialai.gov.vn; '
- S¢ Ngoai vu tinh Gia Lai: glvbdhsngv.gialai.gov.vn,
- - Ban Quan ly du an Pau tu xay dung cac cong trinh Nong nghip va Phat
trién nong thén tinh Gia Lai: bgldannpint.gialai.gov.vn

b) Tén mién truy cdp hé thong QLVB&DH cua Uy ban nhén déan céc huyén,
thi x4, thanh phé 1a tén viét tat céc chir cai ddu cua hé thong QLVB&DH va tén
day du cia dia phuong bang tleng Viét khong déu, viét lién khong c6 khoang tréng
theo dang: qlvbclh[ten huyén, thi xa, thanh phé).gialai.gov.vn.

Vidu: Tén rmen truy cdp hé théng QLVB&DH ctia Uy ban nhén dén huyén
Mang Yang c6 tén mién dang: g/vbdhmangyang gialai.gov.vn.

¢) Tén mién truy cip hé thing QLVB&DH ctia Uy ban nhan dan cép xd la
ten day du ctia dia phuong ghép vai tén dhy du cip huyén ma cap xa dé truc thuge
bang ueng Viét khéng dédu, viét lién khong ¢ khoang tring theo dang: [tén cdp
xd|(tén cdp huyén].gialai.gov.vn.

Vi du: Tén mién truy cdp hé thong QLVB&PH cua Uy ban nhén dén
phuéng Yén DS thudc thinh phd Pleiku c6 tén mién dang:
yendopleiku.gialai. gov.vn.

d) Pbi véi céc co quan, to chire chinh tri - x3 hoi trén dm ban tinh cén thong,
nhit véi S& ’I‘hong tin va Imyen thong trudce khi dua tén mién truy cip hé théng
QLVB&PBH ciia co quan minh vao sir dung dé tranh tinh trang trang lip.

2. Dinh dang tén tai khoan cliia CCVC dang nhap hé théng QLVB&DH

_a) Tai khoan cua ngudi sir dung 13 tén cla ngudi sir dung hé théng
QLVB&DH két hop vai cac ky tyr viét tht ho va tén dém.
_b) Dinh dang tén cd nhén trong tai khoan: [zen][/zo viét tdt][chit dém viét
tat]. :
Vi du: Tai khoan ctia Cao Thi Phuong Thuy 14 ¢éng chirc thuoc S& Thong
tin va T ruyén Thong tinh Gia Lai 1& thuyetp. Tai khoan cta Tran Pinh Nguyén



.

cong chirc thuge Vin phong Hoi dong nhan dén va Uy ban nhén dan huyén Pak Po
la nguyentd. :

¢) Trudng hop tring tén cé nhén trong tai khoan cia cac CCVC thudc clng
mot co quan, don vi nhung ¢6 ho va chit dém khéc nhau thi t€n cé nhan trong tai
khoan gom chir dém (chi ldy chir dém lién k& voi tén) va tén viét diy du, két hop
v6i ho va chlt dém con lai (rong trudng hop chir dém ¢6 hon 2 tén).

Vi du: Tai khoan ctia Truong Hoang Tién Minh va Tran Huynh Tén Minh
cung thudc mét don vi la tiemminhth va tanminhth.

d) lrtromg hop tring tén cd nhan trong tai khoan ciia CCVC thugc cung co
quan, don vi va ¢6 ho va chir dém gxong nhau, thi tén ¢4 nhén trong tai khoin s&
theo dinh dang chung vé tén ¢4 nhan, két hop v6i cac thanh phdn phu khéc (nhu
ngay, thang, ndm sinh, qué quan, noi sinh.).

Vi dy: Tai khoan cua Cao Thi Phuong Thay sinh nam 1979 va Cao Thi
Phuong Thiy sinh niam 1982 cting thude don vi S& Thong tin va Truyén thong tinh
Gia Lai 1 thuyctp79 va thuyctp82.

Piéu 13. T6 chire, vin hanh hé thong QLVB&DH

1. H¢ théng QLVB&DH duge thiét 1ap va van hanh trén ha ting k§ thuét
cong nghe théng tin bao gom: Hé thdng may tinh, mang ndi b cla cdc co quan,
don vi, mang WAN cua tinh va mang Internet.

2. Trung tdm Ccmg ngh¢ thong tin va Truyén thong thudc S& Thong tin va
"Iruypn thong la don vi dau moi quan ly, quan tri ky thudt, quan tri co s¢ dir liéu va
ha tAng k¥ thuat hé théng QLVB&DH tai Trung tdm Tich hop dit liéu cta tinh,

3. Céc co quan, don vj thye hxén quén tri hé théng QLVB&DPH duoc cai dit
trén ha tng k¥ thuat ctia ciia don vi hosc ha ting k¥ thuét dit tai Trung tdm T:ch
hqp dit liu cua tinh; quan ly va bao v€ an toan h¢ ihéng mang may tinh va cée két
ndi Internet ciia co quan, don vi minh dé két ndi véi Trung tdm Tich hop dir liéu
cta tinh (Truc lién théng van ban dién tir cia tinh); cir nhén sy ¢6 chuyén mon dé
quan tri hé théng, lam ddu mbi dé lién h¢ va phoi hop xir 1§ su ¢b (néu co) vai
Trung tdm Cong nghé thong tin va Truyén théng thude So Thong tin va Truyén
thong trong qué trinh khai thc, sir dung hé théng QLVB&DH.

Diéu 14. Pam bio an toan, an ninh thong tin

1. Viée két ndi hé théng QLVB&DH cuia cic co quan, don vj trén dia ban
tinh qua. Truc lién thong van ban di¢n tir cta tinh phai dugc ma hoéa, xac thye theo
tiéu chuén vé an todn, an ninh théng tin theo quy dinh ctia BO Thong tin va Truyén
thong, Bo Cong an va céc co quan ¢b tham quyén khéc.

2. Céc co quan, don vi ¢6 trach nhiém dam béo an toan, an ninh thong tin tai
co quan, don vi minh.
3. X4y dung quy ché bdo dam an toan thong tin ctia co quan minh; clr ngudi

phu trdch quan ly an toan théng tin; kiém tra dinh ky viéc thuc hign céc bi¢n phdp
bao dam cho hé théng thong tin dép Gng céc tidu chuan, quy chuan k¥ thuft vé an

toan thong tin.
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Pidu 15. Bio dam giai phap két ndi, lién thong

L. Truc lién théng van ban dién tir ciia tinh dam béo viée két ndi, lién théng
voi hé thong QLVB&DH cla cdc co quan, don vi trén dia ban tinh qua mang
truyén s6 liéu chuyén dimg va bio dam két ndi véi Truc lién théng vin ban quéc
gia.

2. Hé théng QLVB&DH ctia cée co quan, don vi dp img viée giri, nhan vin
ban dién t&r qua Truc lién théng van ban dien Wr cua tinh, stir dung méa dinh danh
vin ban va dinh dang di li€u goi tin, phan héi trang thai xir ly vin ban theo quy
dinh ctia B§ Théng tin va Imyen théng.

3. Thong tin vé tinh hinh giri, nhan vin ban dién tur giita cdc co quan, don vi

trén hé thong QLVB&DH phai bao dam vigc két ndi, lién thong, chia sé, cong
khai, phuc vu sy chi dao, diéu hanh ctia Uy ban nhan dén tinh va Ch tich Uy ban

nhén déan tinh.
Chuong 1V
QUAN LY, LUU TRU VAN BAN PIEN TU, HO SO PIEN TU

Diéu 16. Lwu triv di véi viin ban dién tir

1. Ban gbc vin ban dién tir phai dugc luu trong hé théng QLVB&DH ctia
timg co quan, don vi. Viéc luu trit déi véi vin bén dién tr phai dugc thuc hién
ding theo quy dinh tai Khoén 2 Didu 19 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Van ban dién tr ctia co quan, don vi khi dugc dua vao hé so luu trir phai
dép (g cac diéu kién sau day.

a) N¢i dung cua vén ban dién tir d6 duge luu trong chinh khudn dang ma né
duge khai tao, giri, nhan hodc trong khuén dang cho phép thé hién chinh xéc hmh
thirc, ndi dung vin ban do. :

' b) Noi dung clia viin ban dién tr d6 cb thé truy cép va st dung dugc dé tham
chidu khi cin thiét.

c) Tinh an toan bao mdt, toan ven, diy du cua van ban dién tir khong bi thay
déi, sai lech trong sudt thasi gian lwu tri.,

d) Vén ban dién tr d6 duge luu trit theo mot cach thire nhét dinh cho phép
xdc (‘I;nh ngudn gbe khéi tao, noi dén, ngdy gi¢ gtri hodc nhén thong diép dir lidu.

3. Co quan, don vi cén cir vao ddc thi hoat dong va kha niing ng dung cong
nghé thdng tin ctia co quan, don vi minh dé lya chon va dp dung hmh thirc béo
quan, luu trit van ban dién t& cho phi hop.

4. Tham quyen cho phép doc, sao chép, chirng thuc van ban luu trir dién tr
dugce thue hién nhu déi véi tai liéu luu ted.

5. Co quan, don vi phai thudng xuyén kiém tra cong tic sao, luu béo quén
vin ban dién i dé dam bao an toan, tinh toan ven va kha niing truy cdp, khai thac
ctia vin ban fuu dién tir va sir dung céc bién phap ky thuat dé viéc phan loai Iuu trir
dugc thuan lgi nhung phai dim bao khéng thay dbi ndi dung.
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Piéu 17. Quy trinh luu trit vin ban dién tir

1. Thu thap vin ban dién t&

a) Co quan, don vi khi lap danh muc hd so co quan c¢an xac dinh o céce hé
so duge huu trir dudi dang dién t.

b) Cin cit vao danh muc hd so dién tir cua co quan, don vi, ¢dng chic phuy

tréch ¢6 trach nhiém md hd so, thu thap va cép nhit tit ca van ban, tai li¢u dién i
hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viée vao hd so trong (meg.

¢) Céc thong tin, dir li¢u phat sinh trong qué trinh trao dbi, xu ly véin ban
dién tir phai dugc cdp nhat théng nhét va phi hop véi quy dinh sir dung ciia mdi hé
thong thong tin nhim dam bao viéc luu trit duoc thudn loi.

d) Béo quan vin ban dién t thuc hién theo quy dinh tai Chu'(mg I1I Thong
tu 6 02/2019/TT-BNV.

2. N§p luu trir van ban dién t@

a) Viéc ngp luu bl va thye hién luu tr@ van ban dién tr dugce thye hién theo
céc quy dinh tai Chuong I'V Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP,

b) Khi giao nhin vin bin dién tir, luu trit co quan, luu trit lich st phai kiém
tra tinh xdc thye, tinh toan ven va kha nang truy cip cua vin ban dién tir theo ding
quy dinh tai Chuong II, Théng tu s6 02/2019/TT -BNV. Hb so dién tir phai dam
bao ding n6i dung, céu tric, khong bi hu hong hay mét dir licu.

3. Viée luu trlr va quan ly van ban dién tir dugc thuc hién theo co che o trit
clia cdc hé thong thong tin dang ép dung k&t hop véi céc rang bude vé phan cap
phén quyén ngudi si dung va mire d6 an toan, bao mit ctia thong tin, dir li¢u. Déi

véi co quan, don vi chua co cdc hé thong thong tin phuc vu trao ddi trén moi
truong mang thi viée tao lap va quan ly duge thuc hién trén may tinh cia co quan.

Piéu 18. Hiy vin ban luu triv dién tir
1. Viée huy bo théng tin luu trlr kém theo van ban dién to ky s6 thuc hién
theo quy dinh tai Piéu 10 Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT.

2. Van ban dién tir hét gid tri dugc huy theo thim quyén. Viée hiy van ban
I trir dién t phai dugce thue hién dbi véi toan b hd so thude danh muc hd so hét
gid tri da duge phé duyét va phai dam bao thong tin da bi huy khong thé khoi phuc

lai dugc.
i GO quan, don vi, ¢é nhan chi duge hay van ban luu trir dién tr sau kh;
hoan thanh vige giao ndp luu.
: Chuong V
TRACH NHIEM VA TO CHUC THUC HIEN
Piéu 19. Trich nhiém ctia S& Thong tin va Truyén thong
1. Chu tri, phéi hop vGi cdc co quan, don vi lién quan tham muu, dé xuit

viéc quan ly, van hanh, ning cép hé théng QLVB&DH, tham muu trién khai viée
sao luu di liéu cua hé théng QLVB&DH va céc giai phap ky thuat khac nhim dap
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g viéc tiép nhan, xit Iy, phat hanh van ban dién 1 trén dia ban tinh theo cdc quy
dinh ctia phdp Juét, dam bdo an toan thong tin va cic yéu cdu thuc té trong xay
dung Chinh quyén dién tir tinh Gia Lai.

2. Quan ly ma ngudn hé théng QLVB&DH ding chung cta tinh. Tham
muu, dé xudt cdc giai phip quan 1y, duy tri hoat dong cua hé théng QLVB&BH va
cac hé thong théng tin lién quan tai Irung tam Tich hop dir lidu; chu tri tri€n khai

-cdc gidi phap két ndi, chia sé dir liéu v6i Truc lién thong vin ban qudc gia va céc
hé thong théng tin ¢6 lién quan cia Trung vong.

. Tham muu cdng téc bdi dudng, tap huén cho ddi ngﬁ CCVC ¢b trinh d6
cong nghe thong tin dap ang yeu cu cdng vi€e (sau ddy goi chung la cén bf k§
thudt), CCVC trong viéc quan ly, sir dung hé th()ng QLVB&DH. Cap, quan Iy ma
dinh danh don vj cho cdc co quan, don vi két néi vao hé théng lién thong vin ban

dién tr caa tinh.

4. Chu tri, phéx horp véi Vin phong Uy ban nhan dan tinh kiém tra, d6n déc
cac co quan, don vi vé viée si dung hé théng QLVB&DH va thue hién céc quy
dinh theo Quy ché nay. Pinh ky tdng hop, béo cdo két qua thire hién trong céc bédo
cdo vé Umg dung cong ngh¢ thong tin, xay dung Chinh quyén dién tir dinh ky va
bdo cdo theo chi dao, yéu ciu cia cic co quan ¢b Iham quyén,

Piéu 20. Trach nhiém caa Vin phong Uy ‘ban nhan dan tinh

1. La diu mdi tiép nhdn, phat hanh vin ban dién tr ctia Uy ban nhan dan
tinh, Chu tich Uy ban nhén dén tinh.

2. Phéi ‘hop véi S¢ Thong tin va Trund thdng va céc don vi lién quan
huéng dan trién khai thue hién Quy ché nay; td chic kiém tra, theo dai, dén doc
viée str dung vin ban dién tir trong hoat dng ctia co quan nha nudc theo Quy che
nay va cic quy dinh ciia phap luét ¢6 lién quan.

3. Tham muu Chu tich Uy ban nhan déan tinh ban hanh Danh muc van ban
dién tir guri kem vén ban gidy gilra c4c co quan trong h¢ thong hanh chinh nha nudc
trén dia ban tinh.

Piéu 21. Trach nhiém ciia S& Noi vu

1. Cha tri, hudng dén viéc giao ndp, luu trlt va bao quan van bim dmn t, ho
so dién tr theo quy dinh hién hanh; phdi hop véi S& Théng tin va Truyén thong
trién khai céc giai phap k¥ thuit lién quan.

2. Phéi hc;rp véri S& Théng tin va Truyén théng, Vin phang Uy ban nhén dén
tinh & chire kiém tra, theo dai, don dbc thuc hién Quy ché nay.

Bleu 22. Trach nhiém ctia S& Ké hoach va Piu tw, S& Tai chinh

Chu tri, phm hop voi Van phong Uy ban nhén dan tinh, S& Noi vy, S&
Thong tin va Truyén thong dé xuit, tham muu Uy ban nhan dén tinh b tri kinh phi
trién khai, nang cap, box duitmg, tap huin, quan 1y, (duy tri hoat dong hé thong
QLVB&DH va céc hé thong thdng tin ¢6 lién quan dén hé théng QLVB&E)H trén
dia ban tinh.
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Di¢u 23. Trach nhiém cia cdc co quan, don vj trén dia ban tinh

I. Céc co quan, don v phai dam bao céc diéu kién cin thiét dé van hanh, sir
dung hé th(mg QLVB&DPH théng nhit két n01 licn thong phuc vu g, nhén vin
ban dién tir gitta céc co quan nha nude. B tri, dé xudt bd tri kinh phi thuc hién
hiéu qua viéc giri, nhan, xir Iy van ban dién tr, hd so dién tr theo quy dinh cla
phép ludt.

2. Trién khai st dung ¢o hiéu qua hé thong QLVB&DH va chimg thu 56
duge cap dé bao dam viée trao ddi, luu trir, xir ly vén ban dién tr trong nox bd co
quan, gm:d cde co quan va 1o chire, ¢4 nhan dugce 1honf, ; nhit, ddng bd. Trién khai
céc giai phap dam bao an toan thdng tin; thuc hién sao luu dir lidu cta hé thong,
QLVB&DH cua co quan, don vi.

3. Péy manh cong tic tuyén truyén, két hop voi cac hinh thirc hd tro, hudng
dan nhim khuyen khich t6 chirc, ca nhén ting cudng st dung van ban dién tir trong
viée trao doi, giao dich vdi co quan nha nude.

4. Ba tri c4n bg ky thudt dé quan 1y, duy tri hoa’t dong hé thong QLVB&DH
tai co quan, don vi; cir can bj k¥ thudt tham gia day du cac khoa tédp hudn, bdi
dudng vé cong nghé thong tin do S& Thong tin va {ruyen thong o chire.

5. Pon dbc va gidm sat vi¢e thye hién Quy ché nay va béo céo tinh hinh thye
hién trong cde bao cdo ve ing dung cong nghe thong tin, Chinh quyen dién tr dinh.
k¥ va céc bdo cdo dot xuit theo yéu cdu ciia co quan ¢6 thim quyén.

6. Thu trudng cdc co quan, don vi

a) Chju trach nhiém trude Uy ban nhén dan tinh trong viéc chi dao thuc hi¢n
Quy ché nay tai co quan, don vj thudc pham vi minh quén ly.

b) Guong mau thuc hién viéc quan 1y, diéu hanh cdng viéc trén hé thong
QLVB&DH; chi dao céc ¢i nhan, don vi minh quan ly ting cudng trao doi, sir
dung van ban dién tr theo quy dinh cta phap lugt. -

)T hucmg xuyen kiém tra, danh gid vige sir dyng viin ban dién tr cliia ccve
trong cong vige, coi day 1a trach nhue;m quyen han cia CCVC trong viéc ning cao
hiéu qua hoat dong, thuc hanh tiét kiém, cai cach hanh chinh; quy dinh rd tiéu chi
danh gid, theo ddi va céc hinh thuc khen thudng, ky luat dbi véi céc don vi, ca
nhan trong viée thuc thi quy dinh vé str dung vén béan dién tir trong cdng viée.

Piéu 24. Pidu khoan thi hanh
1. Trudng hop van ban duge vién dan tai Quy ché nay dugc sira dbi, bd
sung, thay thé, bai bé bing vin ban méi thi 4p dung quy dinh tai vén ban méi.

2. Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, néu ¢ kho khin, vuong miic,
phat sinh cin stra doi, bo sung, cdc co quan, don vi kip thoi bdo cdo vé S& Thong

tin va Truyén théng dé téng hop trinh Uy ban nhén dén tinh xem xét, quyét dinh. I’NF,: [
TWHXBAN NHAN DAN »

Zs s CHU TICH
"«i”‘aﬁn CHU TICH
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