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\I’Jy BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BINH PHUOC Poc lap - Ty do - Hanh phic
S4: <20 /2019/QD-UBND Binh Phudc, ngaydé thang ¥ ndm 2019
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép nhén, xi Iy, phat hanh va quan ly vin ban dién tir
giira cac co’ quan nha nwde trén dia ban tinh Binh Phuéc

UY BAN NHAN DAN TiNH BINH PHUGC

Céin cir Ludt Té chikc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 ndm 2015;

Cén cir Ludt Ban hémh vin ban quy pham phdp ludt ngay 22 thdng 6 nam
2015;

Can cit Ludt Giao dich dién tir ngay 29 thang 11 nam 2005;

Cain cir Ludt Céng nghé théng tin ngay 29 thdng 6 ndm 2006,

Can cir Nghi dinh so ' 64/2007/NP-Cp ngay 10 thang 4 nam 2007 cua Chinh
phii vé iimg dung céng nghe théng tin trong hoat déng ciia co quan nha nwoc;

Cdn cik Nghi dinh 6 130/2018/ND-CP ngay 27 thing 9 ndm 2018 cua
Chinh phu vé quy dinh chi tzet thi hanh Ludt Giao dich dién tie vé chit ky 56 Va1
dich vu chimg thyee chit ky 56;

Cdn cit Nghi dinh so 01/2013/ND-CP ngay 03 thdng 01 ndm 2013 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hamh mot sé diéu cria Ludt Luwu trik;

Cén ctr Nghi dinh sé 85/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 ndm 2016 cua
Chinh phii vé dam bdo an toan hé thong théng tin theo cap dg;

Ciin ci diém a khodn 1 Diéu 19 Quyét dinh sé 28/2018/QD-TTg ngay 12
thang 7 ndm 2018 cua Thi twéng Chinh phii vé viéc giri, nhdn vin ban dién ti:
gitka cdc co quan trong hé théng hanh chinh nha nudc;

Theo dé nghi ciia Gidm déc S6 Théng tin va Truyén thong tai To trinh s6
39/TTr-STTTT ngay 31 thang 5 nam 2019.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhan, xt ly, phat
hanh va quéan 1y vin ban dién tir gitta cdc co quan nha nude trén dia ban tinh
Binh Phude.

Piéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ¢ thang £. nim
2019 va thay thé Quyét dinh s6 06/2012/QD-UBND ngay 22 thang 3 nim 2012
ctia Uy ban nhan dan tinh ban hanh Quy dinh giri, nhan vin ban dién tir giira cac
co quan hanh chinh nha nuée, don vi sy nghiép trén dia ban tinh Binh Phudec.

AL LLD;



X 2

\ Pitu 3. Cac & ong (ba): Chanh Van phong Uy ban nhén dan tinh; Gidm dbc
8¢ Thong tin va Truyén théng; Thu trudng cac so, ban, nganh; Chu tich Uy ban
nhdn dan cac huyén, thi x4, thanh phd; Chu tich Uy ban nhén déan cac x4,
phudng, thi trdn va cdc td chire, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhin: T™. UY BAN NHAN DAN
- Van phong Chinh phu;

-B§ TT&TT;

- Cyc Kiém tra van ban - B§ Tu phép;

- TTTU, TT.HDND tinh;

- Uy ban Miit tran T6 qudc Viét Nam tinh;
- CT, cac PCT UBND tinh;

- C4c hoi, doan thé tinh;

- Nhu Didu 3;

- LDVP; cic Phong;

~-Luuw: VT (T-1015n).n’
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
*.TINH BINH PHUOC Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Tiép nhén, xit 1y, phat hanh va quan ly vén ban dién tir giira cac co quan
nha nwéc trén dia ban tinh Binh Phudc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 20 /2019/QD-UBND ngayA¢/¥ /2019
ciia Uy ban nhén dén tinh)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG
Pidu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh chi tiét vé viéc tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan
Iy van ban dién tir trong co quan hanh chinh nha nudc, don vi sy nghiép trén dia
ban tinh Binh Phudec.

2. Quy ché nay khéng 4p dung ddi vdi viée giri, nhén, quan 1y, luu trir van
ban dién tr c6 ndi dung thudc bi mat nha nudce theo quy dinh cia phép luét.

Pidu 2. i tweng ap dung

Quy ché nay dugc ap dung d6i véi co quan, don vi, t4 chirc, ca nhan c6 lién
quan den hoat dong guri, nhén van ban dién tu trén'méi trrdng mang cua cac cd
quan nha nudc, cac don vi sy nghiép (sau déy goi tat 1a cac co quan) trén dia ban
tinh Binh Phudc.

Pitu 3. Giai thich tir ngit

Trong Quy ché nay, céc tir ngir dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. Truc lién théng ndi tinh 1 truc két néi, lién thong phan mém quén Iy vén
ban, dugc trién khai tr Van phong Uy ban nhan dan tinh tdi cac diém két noi tai
c4c s&, ban, nganh, Uy ban nhén dan cc huyén, thi x&, thanh phd; Uy ban nhén
dan cdc xa, phuong, thi tran.

2. Van ban dién tir di (sau day goi tht 1a van ban di) 13 tit ca cac loai van
ban, hd so do bén g phat hanh qua phan mém quan ly vén ban trén moi trudng
mang.

3. Vén ban dién tu dén (sau day goi tét 1a vén ban dén) 1a tit ca cac loai van
ban, hd so giri dén bén nhan théng qua phan mém quan ly vén ban trén moi
truémg mang.

_ 4.86 dang ky van ban di, s& dang ky van ban dén dién tir (sau day goi tit 13
s0 van ban di, s6 van bén dén) la so cdp nhat cdc thdng tin vé vin ban di, vén
ban dén nhu: Tén loai; sd, ky hiéu; ngdy, thang, ndm ban hanh; trich yéu ndi
dung; noi nhan va nhimg théng tin khac trén hé thong phan mém quan ly van
ban dé quan ly va tra ciru van ban.
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5. Luru trir dién tir 12 tp hop cac vin ban dién tir hinh thanh trong qué trinh
theo ddi, giai quyét cong viéc clia cic co quan, to chire, ca nhén da dugc ndp lvu
vao Luu trir.

Chwong 11

QUY TRINH TIEP NHAN, XU' LY, PHAT HANH VA QUAN LY
VAN BAN DIEN TU

Pitu 4. Tiép nhén vin ban dién ti
Quy trinh nhan vén ban dén:

- Trudong hop nhan vin ban dén dudi dang dién tr quy dinh tai diém b,
khoén 2, Piéu 7 ctia Quy ché nay: Vin thu thuc hién day da cac thao tac quy
trinh tiép nhén van ban dién tir c6 chir ky sb theo quy dinh vé quan 1y sir dung
chimg thu sb chuyén dung theo Quyét dinh s 12/2019/QD-UBND ngay
05/4/2019 ciia Uy ban nhéan dan tinh ban hanh Quy ché quan ly va sir dung chir
ky s6, chimg thu sb trong céac co quan nha nudc trén dia ban tinh Binh Phudc,
cap nhit théng tin vin ban vao phan mém (muc Vin ban dén) va chuyén xu ly
theo quy trinh xir ly ndi b cua co quan.

- Trudng hop nhén vén ban dén dudi dang ban giéy dugc quy dinh tai diém
b, khoan 2, Diéu 7 cta Quy ché nay: Vin thu thyuc hién kiém tra, x4c nhén sy
tdn tai ctia vain ban nay trong phén mém (muc Vin ban dén), sau do chuyén ban
gidy cho phong chuyén mén tham muu, 1ap hé so.

- Trudmg hop nhén van ban dén duéi dang ban gidy théng thutng (khong

qua cac hé théng théng tin): Van thu tién hanh quét vin ban dén (trén may quét),

cip nhat thong tin vin ban vao phin mem (muc Van ban dén) va chuyén xir ly
theo quy trinh xtr ly ndi b cua co quan.

- Cap nhét thong tin vin ban dén bao gdm cac myc co ban nhu sau: S thir
tu (sb d¢én); ngdy dén; noi giri; s6 va ky hiéu van ban; ngdy, thang, nim ban
hanh vin ban; tén loai vin ban; linh vuc; trich yéu ndi dung van ban; ho tén
ngudsi ky va chirc vu; tinh chét (mirc 46 khan); noi luu.

Pitu 5. X Iy vin ban dién tir

1. Céc co quan, don vi cO thé sir dung céc bién phép k¥ thudt dbi véi vin
ban dién tir néu thiy cin thiét dé lam cho vin ban dién tir d6 d& doc, dé luu trix
va dé phan loai nhung phai bdo dim khdng thay d4i ndi dung vin béan dién tir d6
(theo quy dinh tai Piéu 39 Nghi dinh s& 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 cla
Chinh phti vé ing dung cdng nghé thng tin trong co quan nha nuée).

2. Viée td chirc chuyén xit 1y céng viéc bing vin ban dién tir, hd so dién tir
duogc thuc hién theo cdc quy trinh x ly ndi b twong tmg v&i cac hé théng thong
tin do cac co quan, don vi xdy dung va ban hanh.

3. Co quan, tb chue, ca nhén chiu trach nhiém vé ndi dung thong tin, dit
liéu do minh cung cép trén céc hé thong thong tin khi tham gia tham muu x1r ly
cong viéc bang van ban dién tir, ho so dién tir,
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4. Co quan, don vi td chirc vigc theo d6i, kiém tra thudmg xuyén tinh trang
tham muu gidi quyét cong viéc bing van ban dién tir, ho so dién tr trén moi
trudng mang dé phuc vu cho viée bao c4o, chi dao kip thdi trong qua trinh xir ly
cOng viéc.

Pidu 6. Phat hanh vin ban dién ti

1. Quy trinh giri vén ban di

a) Tét ca van ban dién tir bit budc ky chit ky sb trude khi phat hanh va giri
trén méi trudong mang; quy trinh ky sd trén van ban dién tir thuc hién theo quy
dinh tai Quyét dinh sb 12/2019/QD-UBND ngay 05/4/2019 cia Uy ban nhéan
dan tinh ban hanh Quy ché quan Iy va st dung chit ky so, chimg thu so trong cac
¢ quan nha nudc trén dia ban tinh Binh Phudc.

b) Van thu cip nhét thong tin phat hanh vin ban trén phin mém (muc Vin
ban di) va gui van ban dién tu dén céc co quan, td chirc, ca nhén qua céc hé
théng théng tin ma co quan, td chirc, ca nhan do sir dung 44 tiép nhan vin ban
dién tu.

¢) Cap nhat thong tin phat hanh vin ban di bao gdm cac muc co ban nhu
sau: Tén loai vén ban, s6 va ky hiéu van ban; ngay, thang, ndm ban hanh van
ban; ngay gui vén ban; linh vuc, tinh chét vin ban (theo mirc d6 khén); chie vy
va ho tén ngudi ky vin ban; trich yéu ndi dung van ban; noi nhén; s6 luong ban
phat hanh; sb trang; tap tin dinh kém; thong tin ghi chi (tuy theo dic thu cia
ting co quan, td chire). a

2. Vin ban dién tir sau khi duoc cip c6 thAm quyén phé duyét, ky ban hank,
ky sb theo quy dinh ctia phdp ludt thi gui dén bén nhan thdng qua cac hé thd
quan 1y vin ban va diéu hanh dugc két ndi, lién thong v&i nhau.

3. Bén gui ¢6 trach nhiém kidm tra, theo d&i, bio dam vin ban dién tur dfrqc
giri dén dung bén nhan. Trudng hop thu hdi vin ban dién ti, bén gui phai thong
bao trén hé théng quan ly vin ban va diéu hanh cho bén nhéan biét dé xr ly van
ban dién tir dugc thu héi.

4. Thoi didm glri/nhan van ban dién tir

_ a) Thoi diém giri van ban dién tir cho co quan, to chic, ca nhan la thoi
didm ma vin ban dién tr d6 duge giri thanh cong trén hé thong théng tin tai co
quan phat hanh.

b) Thoi diém nhan van ban dién t tai co quan dugc xac dinh 1a thoi didm
vin ban dién tir d6 dwoc nhap (tu déng) vao hé thong thdng tin cua co quan tiep
nhén; neu thoi diém vin ban nhép véo hé thong ngoai gid hanh chinh thi thoi
diém ti?;p I}hefm vin ban dién tir dén duoc tinh la thoi diém bat déu gio hanh
chinh ké tiép.

Pidu 7. Quan ly viin ban dién tir

1. N6i dung va yéu cau théng tin cia van ban dién tir
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No6i dung thi‘)ng tin ctia vin ban dién tir duge giri, nhan trén hé théng quan
Iy vin ban va diéu hanh clia cdc co quan chuyén mon, dia phuong bao gom noi
dung cla vin ban dién tir d6 va toan bd ndi dung ho so, tai liéu duge gui kem
theo. .

2. Dinh dang vin ban dién tu

a) Hinh thirc van ban dién tir

- Thé thire va k§y thuét trinh bay van ban: DP4i v6i van ban quy pham phép
luat thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 34/2016/NP-CP ngay 14/5/2016
ctia Chinh pht quy dinh chi tiét mét s6 Diéu va bién phdp thi hanh Luét Ban
hanh van ban quy pham phap luat. Péi v6i van ban hanh chinh thuc hién theo
quy dinh tai Thong tir so 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia B truéng B
Nbi vu hudng dan thé thirc va ky thudt trinh bay van ban hanh chinh.

_ - Sir dung bd ma cac ky tu tiéng Viét theo tiéu chuin TCVN 6909:2001 dé
thé hién cac no6i dung vin ban dién tir. -

b) DPinh dang vén ban dién tur

- Dinh dang vén ban tiéu chudn, duge ky so: *.pdf;

- Dinh dang cAc tai liéu la van ban: *.txt, * rtf, *.doc; *.docx, *.0dt;

- Pinh dang céc tai lidu 13 bang tinh; *.csv, *.xls, *.xIsx, *.ods;

- Dinh dang céc tai liéu chi doc: *.pdf;

- Pinh dang céc tai liéu la dd hoa, db thi phuc vu quan 1y chuyén nganh:
* jpeg.

¢) Tét ca vin ban dién tir di, dén da duge ky sb theo quy dinh ctia phap ludt,
dwoc g, nhan thong qua truc lién thong ndi tinh (hodc truc lién théng Qubc
gia) phai c6 ndi dung trung khop voi van ban gidy di duge ky déng dau ban
hanh ciia cac co quan giri van ban.

3. Téng hop thong tin, tinh hinh g, nhén vin ban dién tur

a) S& Thong tin va Truyén théng tdng hop, trich xuét théng tin, dit liéu vé
tinh hinh gri, nhén van ban dién tir cua cac co quan chuyén mén, Uy ban nhén
dan cac huyén, thi x4, thanh phd théng qua hé thong quan ly van ban va diéu
hanh ctia Uy ban nhéan dén tinh.

b) Céc co quan chuyén moén thudc Uy ban nhan déan tinh trich xuz”’i’t thong
tin, dir liéu vé ’Einh hinh giri, nhdn vén ban dién tr cia cdc co quan cap dudi
thong qua hé théng quén ly vin ban va diéu hanh cua co quan.

¢) Uy ban nhan dén cac huyén, thi x&, thanh phd tbng hop, trich xuét thong
tin, dir liéu vé tinh hinh giri, nhén vin ban dién tir cia cac co quan chuyén mon
thugc Uy ban nhén dén cap huyén, Uy ban nhan din cip xa thong qua hé¢ théng
quan ly vin ban va diéu hanh cua huyén.

4. Luu trit van ban dién tu




Tat ca céc van ban dién t& duoc quan ly, luu trit theo quy dinh tai Chuong
II, Nghi dinh so 0}/2913/ND—CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phii quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luét Luu trir.

Chuong 111
TRACH NHIEM CUA CAC CO QUAN, DON VI
Piu 8. Trach nhiém cta S& Thong tin va Truyén thong

1. Ch tri huéng dén cac co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dén tinh,
f]y ban nhan dan cac huyén, thi x4, thanh phé vé viée st dung ma dinh danh co
quan, m3 dinh danh van ban va dinh dang dir liéu g6i tin phuc vu két ndi cac hé
théng quén 1y vén ban va diéu hanh dé gii, nhan vén ban dién tix; quén ly thong
nhét danh sach méa dinh danh cua céac co quan, Uy ban nhan dén céc huyén, thi
x4, thanh phé trong hé théng hanh chinh nha nudc phuc vu guri, nhan vén ban
dién tu; tbng hop, cdp nhét kip thdi mé dinh danh co quan khi cé sy thay dbi vé
don vi hanh chinh, co chu td chire clia céc co quan vao Hé théng théng tin quan
- 1y danh muc dién tir ding chung clia cde co quan nha nudc phuc vu phat trién
Chinh phii dign tir Viét Nam; tiép nhan dang ky, quén Iy, huéng dAn va kiém tra
viée cong bd hop quy hé théng quan 1y vin ban va didu hanh va hé thng két
néi, lién thong clia cac co quan nha nudc theo quy dinh.

2. Chu tri, phéi hop v6i Van phong Uy ban nhan dan tinh, Cong an tinh
thuc hién gidm sat, kiém tra, ddnh gid an toan théng tin cho Truc lién thong van
ban tinh; hudng dan cac co quan chuyén mon thudéc Uy ban nhén dén tinh, Uy
ban nhén dan céc huyén, thi x4, thanh phé bao dam an todn thdng tin cho hé ' |

théng quan ly vén ban va didu hanh clia cac co quan chuyén mén thudc Uy ban
nhan dan tinh, Uy ban nhan dén cc huyén, thi x4, thanh pho theo quy dinh. o

3. Bao dam duong truyén, mang truyén sb lidu chuyén dung thong subt, 6n
dinh dap tng yéu cu guri, nhén véan béan dién tu.

4. Chi dao don vi cung cgflp phan mém Quan ly van ban va diéu hanh xay
dung va ‘thuc ‘hién ké hoach boi dudng, tdp huan cho cac co quan khai thac, su
dung phéan mém Quan ly vin ban va Truc 1ién théng ndi tinh dam bao thuong
xuyén, kip thoi khi c6 phién ban mai.

_5.Cén ctr ké hoach hang nam, l4p du toan kinh phi cho viéc quéan ly, duy tri
phan mém Quan ly vén ban va diéu héanh cua tinh; Truc lién thong ndi tinh ket
nbi véi Truc lién thong Quoc gia dé trinh Uy ban nhén dan tinh phé duyét.

6 Chu tri, phbi hop vé6i don vi cung cép dich vu Xt 1y, khic phuc céc su cd
ve k§ thuat va dam bao an toan thong tin trén phin mém Quan ly vén ban va
diéu hanh; Truc lién ‘Ehéng ndi tinh két noi vdi Tryc lién thong Quoc gia (khong
hé tro xie ly do hé thong mang tai cdc don vi).

Pidu 9. Trach nhiém ciia S& Noi vu

1. Phéi hop véi Van phong Uy ban nhan dan tinh, S& Thong tin va Truyén
théng trién khai Thong tu so 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cia B6 truong
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B Noi vy quy dinh quy trinh trao dé;, luu trix, xur ly tai liéu dién tir trong cdng
t4c vin thu, cdc chitc ning cia Hé théng quén ly tai liéu dién tr trong qua trinh
XU ly cdng viéc ctia cac co quan, td chirc va Thong tu 36ﬂ02/2019/TT-BNV ngay
24/01/2019 cua B6 trudng B Noi vu quy dinh tiéu chuan di liéu théng tin déu
va0 va yéu cau bao quan tai lidu luu trif dién tur.

2. Phéi hop véi Vin phong Uy ban nhén dan tinh, S& Théng tin va Truyén
thong trién khai hudng dan thuc hién cdng tac vin thu sau khi Nghi dinh s6
11 p/2004/ND-CP ngdy 08/4/2004 cua Chinh phti vé cdng tac van thu dugc thay
the.

Didu 10. Trach nhiém ciia S& Tai chinh

Céan d6i kinh phi dé b tri d%}y du, kip thoi trong !(é hoach ngan sach hang
nim d bao dam duy tri, phat trién, vén hanh phan mém hé thong quan ly van
ban trong c4c co quan, trinh Uy ban nhén dén tinh phé duyét.

Pidu 11. Trach nhiém caa cic s&, ban, nganh, Uy ban nhin dén cac
huyén, thi xa, thanh phd

1. Thu truémg cac co quan, Chu tich Uy ban nhén dan céc huyén, thi x4,
thanh phé c6 ké hoach trién khai thyc hién va chiu trach nhiém truée Chu tich
Uy ban nhén dan tinh vé két qua thyc hién Quy ché nay. Kip thoi béo cdo Cha
tich Uy ban nhan dén tinh chi dao gidi quyét nhimng kh6 khin, vudng mic trong
qué trinh t0 chirc thue hién. ’

2. Trién khai phan mém quan ly van ban thugc pham vi quén ly, chi dao,
didu hanh ctia don vi minh béo dam kha nang ket noi, lién thong véi Truc lién
théng ndi tinh.

3. Thuc hién céc giai phap, bién phép dam bao an toan, an ninh thong ftin
trong viéc giri, nhén van ban dién tu.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN
Pitu 12. Trach nhiém thi hanh

1. Vian phong Uy ban nhan dén tinh, $& Théng tin va Truyén thong phbi
hop véi cac co quan, Uy ban nhén dan céc huyén, thi X8, thanh ;phérdép ung yéu
cdu vé& giri, nhin vin ban dién tir theo Quy ché nay, t6 chirc két ndi, lién thoéng
hé théng quan 1y vin ban va didu hanh véi Truc lién théng ndi tinh, Tryc lién
théng Québc gia.

2. Céc co quan, dja phuong chua hoan thanh viéc két ndi, lién thdng van
ban dién tir ndi bd cé trach nhiém in van ban dién tir duoc ky sb tir hé théng
quan ly vén ban va didu hanh, déng du dén dé xir Iy nhu viin ban gidy theo quy
dinh; hoan thanh két ni, lién thong van ban dién tir ndi bd, thuc hién guri, nhan
van ban dién tir theo Quy ché ndy truéce ngay 30 thang 8 ndm 2019.
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Didu 13. T4 chirc thue hién

1. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 khé l‘ch‘gm, vudng mic phét sinh, thu
trudng cac co quan, don vi kip thdi phan énh vé Uy ban nhén dan tinh (qua S&
Théng tin va Truyén thong) d& xem xét, di€u chinh, bo sung kip thai.

2. S& Théng tin va Truyén thong theo ddi, don déc, kidm tra viéc thuc hién
Quy ché nay va bao cao Uy ban nhén dén tinh theo quy dinh./.

TM. UY BAN NHAN DAN




