
UY BAN NHAN DAN CQNG HOA XA 1101  CHU NGH!A VffT NAM 
TINH QUANG TR! Dc Ip - Tu do - Rinh phUc  

So: 500/QD-VI3ND QuOng Tn, ngày 03  tháng,3  nãm 2021 

QUVET D!NH 
Ban hank Quy ch tip nhn, xü' I, phit hành vã qriän I 

van ban din tü' giüa các co' quan, ti chüc thuic tinh Quãng Tr! 

UY BAN NHAN DAN TiNH QUANG TRI 

('an c& Lucit TO chz'cc chInh quyn dja phuong ngày 19 thông 6 nám 20/5: 
can c& Lut Giao dfch din tzt ngày 29 tháng 11 nãm 2005, 
Can ci'r Lut Cong ngh thông tin ngày 29 tháng 6 nám 2006; 
can thLuii Luu trI?ngày 1/thông 11 nãm 2011; 
Can cz Lut An roan thông tin mgng ngày /9 tháng II näm 20/5: 
Can c& Nghj din/i sO 64/2007/ND-CP ngày 10 thông 4 nám 2007 cüa C'hInh 

phi? ye i'cng dyng cOng nghç thông un trong hogt dng cüa ccj quan Nhâ nu'àc; 
Can c& Nghj djnh so 01/20 13/N-CP ngày 03 thông 01 näm 2013 ci?a ('hInh 

phi? quy djnh chi tiét thi hành mót sO diêu cüa Luát Lzzu tn?; 
Can c& Nghf djnh sO 130/2018/ND-CP ngây 27 tháng 9 nárn 2018 cña C'hInh 

phi? qu,v dfnh chi tie! thi hành Lut Giao djch din ti ye chu kj so và dfch vy chfr /g' 
sO. 

Can ct?' Nghj djnh s 30/2020/ND-CP ngày 05 thông 3 nãm 2020 cña ChInh 
phñ ye cOng lOc van thuv 

Can ci Quyét d/nh sO 28/2018/QD-TTg ngày 12 thông 7 nám 2018 ci?a Thu 
1u6'ng ('hInh phi? ye vic gièi. nhn van ban din ti?' gii'a CáC cc quan trong h 
thông hành chinh n/ia nwàc: 

Can cá Quyét dfnh so 20/2020/QD- TTg ngày 22 tháng 7 nam 2020 ci?a Thu 
1u6'ng C'hinh phü ye ma djnh danh din ti cüa các cc' quan, tO cht'rc öé phyc vy két 
nOi, chia sé dü 1iu vol cOc h thông thông tin, cc sà d lieu ci?a các b, ngành, dia 
phu'o'ng; 

Can cz Thông lu' sO 10/20/6/TT-BT177 ngày 0/ thông 4 nám 2016 ci?a B 
Thông tin và Truyén thông ban han/i "Quy chuán k9 thut quOc gia ye cáu trác ma 
djnh danh và các djnh dQng dl? /iu gói tin phyc vy két nOi các H thông quôn l 
van hOn và diéu hành ", 

('an c& Thông twsO 41/2017/TT-BI7TI'ngOy 19 thông 12 nãm 2017ci?a B3 
Thông tin và TruyCn thông quy dfnh sü' dyng c/it? /cj sO cho van bOn trong cc quan 
nhànu'ó'c; 

Theo dé nghj cüa ChOnh Van phOng UBND tinh tal T& trInh sO 18/TTr- VP 
ngày 13 thông 01 nám 2021. 

QUYET D!NH: 

Diu 1. Ban hânh kern theo Quyêt djnh nay Quy ché tiép nhn, xcr t', phát 
hành Va quãn I' van bàn din tü giQ'a các Ca quan, to chrc thuc tinh Quang Trj. 
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Diu 2. Quyêt djnh nay 
có hiu lirc thi hành k tü ngày ks'; các quy djnh 

ye 

tiêp nh.n, xir 1, phát hành và quãn 1 van bàn din t1r duccc ban hành tru1c 
day, trái vi các quy djnh nêu ti Quyêt djnh nay dêu bãi bô. 

A A 9 A P 7 

Dieu 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh; Giam doc cac Sci, Thu 

trithng các Ban, ngành cap 
tinh; Chü tjch UBND các huyn, thành phô, thj xã; 

Chü tjch UBND các xã, phumg, thj trân và các c quan, to chirc, cá nhân có lien 
quan chju trách nhim thi hành Quyêt djnh này./.- 

Noi nhmn: 
- Nhtr Dieu 3; 
- Van phông ChInh phi (báo cáo); 
- Thu&ng tri7rc Tinh üy; 
- Chü tjch, các PCT UBND tinh; 
- Phông HC-TC, Trung tam Tin h9c tinh; 

- Liiu: VT, 
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA xA HO! CHU NGHIA VIT NAM 
Dc 1p - Ti' do - Hnh phüc  TINH QUANG TRI 

QUY CHE 
t hành và quãn 1 van bàn din tfr 
quan, t6 chu'c thu(c tinh. 
hs 500 /QD-UBNDngày 03/312021  
nhán dan tinh Quáng Trj) 

Chirong I 
QUY DINH CHUNG 

Diu 1. Phsm vi diu chinh 
1. Quy chê nay quy djnh ye vic tiêp nhn, xr Is', phát hành và quãn l 

van bàn din tü giüa các Co quan, to chtrc thuc tinh Quàng Trj. 
2. Quy chê nay không áp diing dôi v&i vic tiêp nl4n, xr l, phát hành và 

quàn l van bàn din ttr có ni dung thuc bi mt nhà ni.râc theo quy djnh cüa 

pháp 1ut. 
3. Quy chê nay không áp dung dôi vOi cong tác theo dôi, don dôc, kiêm 

tra vic thrc hin nhim v1t cüa Uy ban nhân dan tinh, Chit tjch UBND tinh 
giao, dâ di.rçc triên khai thirc hin theo Quyêt djnh so 23/201 6/QD-UBND ngày 
24/6/2016 cüa UBND tinh Quáng Trj. 

Diêu 2. Di tuqng áp dyng 
1. Quy chê nay áp diing dôi vâi co quan, to chirc nhà rnthc va doanh 

nghip nhanucc thuc tinh Quãng Trj (sau day gi chung là cci quan, to chüc). 
2. To chüc chInh trj, to ch''rc chInh trj - xâ hi, to chi:rc xä hi, to chtrc xà 

hi - nghê nghip và cac Co quan, tO chüc khOng thuc khoàn I Diêu nay can Cu 
quy djnh cüa Quy chê nay vâ các quy djnh cüa pháp 1ut Co lien quan dê áp dung 
cho phü hqp. 

Diu 3. Giãi thIch tir ng& 
Trong Quy chê nay, các tir ng di.rOi day ducic hiêu nhix sau: 
1. "Ben giri" là cci quan, to chüc phát hành van bàn din tü. 
2. "Ben nhn" là Co quan, tO chrc tiêp nhn van bàn din tcr. 
3. "Van bàn" là thông tin thành van duc truyên dt bAng ngôn ngü hoc 

k' hiu, hInh thành trong hot dng cüa các Co quan, to chrc và dixçxc trInh bay 
dung the thirc, k thu.t theo quy djnh. 

4. "Van bàn hành chInh" là vAn bàn hInh thành trong qua trInh chi dao, 
diêu hành, giài quyêt cOng vic cüa các Co quan, tO chirc. 

5. "VAn bàn chuyên ngành" là vAn bàn hInh thành trong qua trInh thxc 
hiên hott dng chuyên môn, nghip vi cüa mt ngành, 1mb vijc do ngithi dirng 
dâu co quan quãn l' nganh, linh vrc quy djnh. 

6. "Van bàn din tt" là van ban duOi dng thông dip dü lieu duqc to 1p 
hoc duc so boa tir van bàn giây yà trInh bay dung the thuc, k9 thu.t, djnh dng 
theo quy djnh. 
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7. nhn van bàn din tü" là vic co quan trong h thng hãnh chInh 

nhà nuóc gi:ri, nhn van bàn din tu quah thông Quàn I' van bàn và ho so cong 
viC duqc k& ni, lien thông vi nhau bang các giâi pháp k thut, cong ngh. 

8. "Ho so din flY' là tp hcip các tài 1iu din tr có lien quan vci nhau ye 
mt vn d& mt sr viC, mt dôi tucmg the hoc có dc diem chung, hInh 
thành trong qua trInh theo dOi, giãi quyêt cong vic thuc ph?m vi chüc nàng, 
nhim vii cüa co quan, to churc, cá nhân. 

9. "Lip ho so din tCr" là vic áp diing cong ngh thông tin nhäm lien kêt 

các tài 1iu din tr hInh thânh trong qua trinh theo dôi, giâi quyêt cong vic cüa 

co quan, to chüc, cá nhân thành ho so din t1r. 
10. "Bàn gc van bàn" là bàn hoàn chinh ye ni dung, the thirc van bàn, 

duçic ngu&i có thâm quyên trrc tiêp k9 trên van bàn giây hoc k9 so trén van 

bàn din tCr. 
11. "ChU k9 so cüa co quan, to chirc" là cht k9 so duqc to 1p bâi khóa 

bI mt tuong rng vói chüng thu sO cap cho co quan, tO chüc theo quy djnh cüa 

pháp 1ut ye giao djCh din tü. 
12. "Chü k9 sO cüa ngui co thâm quyên" là ch k9 so duqcto 1p bi 

khóa bI mt tuong img vri chimg thu so cap cho ngu1i co thâm quyên theo quy 

djnh cua pháp lut ye giao djch din t1r. 
13. "He thông Quân 19 van bàn và ho so cong vic" là H thông thông tin 

(duqC triên khai tti dja chi https://vpdt.quangtri.gOV.Vfl) dê thirc hin ViC tin 

hQc hóa cong tác tiêp nhn, xir 19, phát hành và quán 19 van bàn; l.p va xcr 19 ho 

so cong vic và np liru ho so, tài lieu vào luu trr CO quan trên môi trt.thng 

mng. 
Diu 4. Giá tr pháp 19 ciia van ban din tir 

1. Van bàn din tü duqc k9 so bâi ngui có thâm quyên và k9 so cua Co 

quan, to chuc theo quy djnh cña pháp lut cO giá trj pháp 19 nhu bàn gOc van bàn 

giây. 
2. Chü k9 so tren van bàn din tir phài dáp rng day dü CáC quy djnh cüa 

pháp lut. 
3. van bàn din t11 không thuc khoàn 1 Diêu nay duqc g1ri, nh.n qua h 

thông Quán 19 van bàn và ho so cong vic có giá trj dé biêt, tham khào, khOng 
thay the cho vic gcri, nh.n van bàn giây. 

Diu 5. Nguyen tàc tip nhn, xii 19, phát hành và quãn 19 van ban 

din tii' 
1. Vic tiêp nhn, phát hành van bàn din ti:r phái thirc hin theo nguyen 

täc quy djnh tai Diêu 5 cüa Lut Giao djch din t1r và tuân theo các quy djnh 
khác cüa pháp lut ye bâo v bI mt nhà nuc, an ninh, an toàn thông tin và van 

thi.r, hru trü. 
2. Tat cã van bàn din tr thuc thâm quyên,ban hành và giài quyêt cüa 

các co quan, tO chirc thuc tinh duqc phát hành, tiêp nhn, xfr 19 tren H thông 
quân 19 van bàn và ho so cong vic, tth các trung hqp Ben gui và Ben nhn 
chira dáp rng các yêu câu ye h tang k thut, cong ngh, an toàn thông tin, giâi 
pháp két nOi, lien thông dê nh.n, g&i van bàn din tcr. 
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3. Ben nhn có quyn tir chi nhn van bàn din tir, nu van bàn din tir 
do không dam bào nguyen täc, yêu câu ye phát hành, tiêp nhn và phái chju 
trách nhim ye vic tü chôi do, dông thai Ben nhn phàn hôi cho Ben gui ducic 
biêt thông qua h thông Quãn 1 van bàn và ho so' cong vic. 

Diu 6. Yêu cu tiêp nhn, xii 1, phát hành và quãn 1y van bàn din 

ttr 
1. Van bàn din t1r phâi duçic dam bào tinh xác thrc ye nguôn gôc, s'r toàn 

vçn, an toàn thông tin, dtt 1iu trong qua trInh phát hành, tiêp nhn, xr l' và luu 

trü. 
2. Van bàn din tir phài duçic phát hành ngay trong ngày van bàn do duçic 

k ban hành, chm nhAt là trong bui sang cüa ngày lam vic tiêp theo. Van bàn 
din tü dn sau khi dugc tiêp nh.n, nêu bão dam giá trj pháp 1' phãi duçic xr l 

kjp thai, không phãi cha van bàn giây (nêu cO). 
Van bàn din tir den có các mic d khân: "Hóa tôc", "Thugng khân" và 

"Kh.n" phái duqc dtt ch d uu tiên, ghi rô mirc d khân, giri ngay sau khi da 
k so và phài duqc trInh, chuyên giao xr l? ngay sau khi tiêp nhn. 

3. Van ban din tü phãi dugc theo döi, cp nht tir dng trng thai gui, 
nhn, xr l' trên H thông quàn l van bàn và ho so' cong vic. 

4. The thüc và k thut trInh bay van bàn din tu thrc hin theo quy djnh 
ti Nghj djnh so 34/201 6/ND-CP ngây 14 tháng 5 näm 2016 cOa ChInh phO Quy 

djnh chi tiêt mt so diêu và bin pháp thi hành Lu.t ban hành van bàn quy pham 
pháp lut và Nghj dinh so 30/2020/ND-CP ngày 05 tháng 3 näm 2020 cüa ChInh 
phü ye cOng tác van thix; hInh thirc dâu, chü k so cüa ngixai có thm quyên va 
chü k so cüa Ca quan, to chuc quy djIIh tai Dieu 18 Quy chê nay; ye djnh dng 
theo quy djnh ti Thông tusO 39/2017/TT-BTTTT ngày 15 tháng 12 näm 2017 
cüa Bô Thông tin và Truyên thông ye vic ban hành Danh miic tiêu chuân k5 
thut ye ung ding cong ngh thông tin trong cci quan nhà nic. 

5. H thông phãi dáp mg các quy djnh tai  phi lic VI Nghj djnh 
30/2020/ND-CP cüa ChInh phO ye cong tác v.n thi.r và các quy djnh cüa pháp 

lut có lien quan. 
Diu 7. Thi diem giri, nhn van bàn din tir 

1. Thai diem gui mt van bàn din tu tâi Ben nhn là thai diem van bàn 
din tü do duc van th Ben gui phát hânh trên h thông Quãn l van bàn vâ ho 
so' cong vic và cO hôi báo van bàn gui thành cOng, 

2. Thai diem nhn mt van bàn diên tu là thai diem van bàn din tCr dugc 
nhp vào h thông Quãn 1' van bàn và ho so' cong vic ma Ben nhn co the truy 
cp và su diing van bàn din tu tu thai diem do hoc duqc Ben nhn xác nhn. 

Diu 8. Kim tra, bão dam và duy trI tInh toàn vçn cüa van bàn din 

1. TInh toàn vçn cüa van bàn din tcr là khi ni dung cüa van bàn din tir 
chua bj thay dOi. 

2. Van ban din tu dixqc kiem tra tInh toàn vçn dira trên các thông tin co' 

bàn sau day: 

tfr 
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a) Th& thiirc van bàn bao gm: Ten loai và trIch yu ni dung cüa van bàn; 
s& k hiu, ngày tháng ban hành van bàn; 

b) Thông tin Ben glri và Ben nhn van bàn din tr; 
c) Th?yi gian van bàn din tir duqc chInh thirc phát hành, ho.c thôi gian 

gui, nhn van bàn din t1r; 
d) Câu true tp dü 1iu chira van bàn din t1r; 
d) ChO k so cüa Ben gui trong tru?Yng hçip có sir diing chü k9 so. 
Diu 9. Các Ioi van ban din tfr và du mi phát hành, tip nhn van 

ban din tu 
1. Danh miic van bàn din t1r không giri kern bàn giây 
a) Van bàn quy pham pháp 1u.t: Nghj quyêt eUa HDND tinh, cap huyn, 

cp xã; Quyêt djnh cña UBND tinh, cap huyn, cap xã; 
b) Van bàn hành chInh: Nghj quyêt (ca bit), Quyêtdjnh (ca bit), Chi thj, 

Quy chê, Quy djnh, Thông báo, Thông cáo, Hung dan, Chuang trinh, Kê 
hoach, Phuang an, Dê an, Du an, Báo cáo, T?y trInh, Cong van, Cong din, Giây 
üy quyên, Giây m?ii, Phiêu giri, Phiêu chuyên, Phiêubáo. 

2. Dâu mOi cüa co quan, to chüc phát hành, tiêp nhn van bàn din tr 

a) Van phèng I-IDND tinh tiêp nhn, phát hành van bàn din tü thuc 
pharn vi, thâm quyên quàn 19 cüa HDND tinh; 

b) Van phông UBND tinh tiêp nhn, phát hành van bàn din t1r thuc 
pham vi, thâm quyên quàn 19 cüa UBND tinh; 

c) Van phông hoe Phông Hành chInh các co quan, to chüc tiêp nhn, 
phát hành van bàn din tr thuc pharn vi, thâm quyn quãn 19 cUa Thu truàng 

caccoquandó; 
d) Van phông HDND và UBND cap huyn tiêp nhn, phát hành van bàn 

din tu thuc pham vi, thâm quyên quàn 19 cüa HDND và UBND cap huyn; 
d) Cong chuc Van phông Thông kê UBND cap xã tiêp nhn, phát hành 

van bàn din tu thuc pharn vi, thârn quyên quãn 19 eUa UBND cap xã. 

Chirong II 
QUAN LY VAN BAN DEN 

Diu 10. Tiêp nhn van bàn din tir dn 
1. Khi tiêp nhn van bàn din tu, Ben nhn phái kirn tra tInh xác thirc và 

toàn vçn cüa van bàn din tu và thirc hin tiêp nhn trên h thông Quàn 19 van 
bàn và ho so cOng vic. 

2. Trung hqp van bàn din tu khOng dáp üng các quy djnh tai khoãn 1 
Diêu nay hoc gui sai noi nhn thI co quan, tO ehüc nhn van bàn phài trá lai 
cho Co quan, tO chuc gui van bàn trên h thông Quàn 19 van bàn và ho so cong 
vic. Trung hgp phát hin có sai sot hoc dâu hiu bat th.thng thI Van this co 

quan báo ngay nguui có trách nhirn giài quyêt và thông báo cho Ben gui van 

bàn. 
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3. Sau khi tip nhn van bàn din ti:r, Ben nhn gui phàn hôi trng thai tip 

nh.n xü I' van bàn din ti:r cho Ben g1ri ngay trong ngày qua h thông Quàn 1' 

van bàn và ho so cong vic cho Ben gui ye vic dã nhtn van bàn. 

4. Dôi vâi van bàn din tr có thông báo thu hôi: Khi nhn di.rcic thông báo 
thu hM van bàn din tir, Ben nhn có trách nhim hüy bO van bàn din tü duçic 
thu hi do trên h thông Quàn I van bàn và ho so cOng vic, dông thM thông 

báo vic dã xr 1' van bàn din ti:r duçrc thu hôi thông qua h thông Quàn 1 van 
bàn và ho so cong vic dé Ben giri biet. 

Diu 11. Bang k, s hóa van ban den 

1. Däng k van bàn din tr den 
Sau khi tiêp nhn và kiêrn tra van bàn den, Van thu co quan dang k vào 

h thông Quãn 1' van bàn và ho so cong vic. Tru?ng hçip can thiêt, Van thu co 
quan thrc hin so hOa van bàn den theo quy djnh tai khoán 2 Diêu nay. Van thu 
co quan cp nht vào h thông Quán 1y van bàn và ho so cong vic các truOng 
thông tin dâu vào cüa dIk lieu quàn 1 van bàn den theo quy djnh tai Phii 1c VI 
Nghj dnh sô30/2020/ND-CP. Van bàn den dirge dang k vào h thông Quàn l 
van bàn và ho so cOng vic phài dugc in ra giây day dü các trung thông tin theo 
mâu So quán l' van bàn den, k nhn và dóng so dê quàn l'. 

2. Tiêu chuân cüa van bàn so hóa 
a) Djnh dng Portable Document Format (.pdf), phiên bàn 1.4 tr& len; 

b)Anhmàu; 
c) D phân giài tôi thiêu: 200 dpi; 
d) T' lê so hóa: 100%. 
Biu 12. Trinh, chuyn giao van bàn din tfr trên h thng Quãn 1 

van ban va ho so' cong vice 
1. Van thu co quan trInh van bàn din tu den ngui cO thâm quyên chi dao 

giàiquyêt trén h thông Quàn I van bàn và ho so cong vic. Ngui cO thâm 
quyên cho ' kiên chi d.o giài quyêt van bàn den trên h thông Quãn 1 van bàn 
và ho so cong vic và cp nht vào h thông Quãn l van bàn và ho so cong vic 
các thông tin: Don vj hoc ngithi nhn; kiên chi dao, trang thai xu l van bàn; 

thai han giài quyêt; chuyén van bàn cho don vi hoc Ca nhân dugc giao giãi 

quyêt. 
2. Trithng hqp van bàn din tu gui kern van bàn giây thI Van thu co quan 

thirc hin trInh van bàn din tu tren h thông Quân l' van bàn và ho so cong vic 
và chuyen van bàn giây den don vj hoc cá nhân duge ngui có thâm quyên giao 

chü trI giãi quyet. 
Biu 13. Giãi quyt van bàn din tfr dn trong h thng Quãn 1 van 

bàn và ho so' cOng vic 
1. Ngir?i dimg dâu co quan, to churc CO trách nhirn chi dao giái quyêt kjp 

thi van ban den và giao nguô!i có trách nhim theo dôi, dOn dôc vic giâi quyêt 
van ban den trên h thông Quàn l' van bàn vâ ho so cong vic. DOi vth van bàn 
lien quan den nhiêu don vj hoc Ca nhân thI xác djnh rO don vj hoc Ca nhân chü 
tn, phOi hcip và thii han giài quyêt. 
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2. Khi nhn duqc van bàn dn trên h thng Quàn 19 van bàn và h so 
cong vic, don vj hoc cá nhân Co trách nhim nghiên c1u, giãi quyêt van bàn 
den theo thii han quy djnh. Dôi vâi van bàn lien quan den nhiêu don vj hoc Ca 

nhân thI xác djnh rô don vj hoc Ca nhân chü trI, phôi hgp giâi quyêt. Nhftng van 
bàn den cO dâu chi các mrc d khân phãi ducic giâi quyêt ngay. 

Chu'cng III 
SON THAO, BAN HNH vA QUAN LV VAN BAN DI 

Diu 14. Son thão, kim tra ni dung, th thü'c, k5 thut trInh bay 

van ban 
1. Can cü chi:rc nãng, nhim vii, quyên han và mvc dIch, ni dung cüa van 

bàn can soan thão, ngui dng dâu Co quan, to chiic hoc ngui CO thâm quyên 

giao cho don vj hoc cá nhân chü trI so.n thào van bàn. 
2. Don vj hoc cá nhân duqc giao chü trI soan thào van bàn thrc hin các 

cong vic: Xác djnh ten loai, ni dung và d met, müc d khân cüa van bàn can 
soan thào; thu thp, xü 19 thông tin có lien quan; son thão van bàn dung hInh 
thüc, the thirc và k9 thu.t trInh bay; chuyên bàn thão van bàn, tài 1iu kern theo 
(nêu cO) vào h thông Quàn 19 van bàn và ho so cong viC và c.p nht các thông 

tin can thiêt. 
3. TriRing hçip can si1a dôi, bô sung bàn thào van bàn, nguôi cO thâm 

quyên cho 9 kiên trên h thông Quàn 19 van bàn và ho so cong vic, chuyên 'a 
bàn thào van bàn den lãnh dao don vi chü trI soan thâo van bàn d chuyên cho 
cá nhân dirge giao nhim vi son thâo van bàn. 

4. Ca nhân dirge giao nhim v11 soan thào van bàn chju trách nhim truâc 
ngui dirng dâu don vj và truâc pháp 1ut ye bàn thão van bàn trong pham vi 

chrc trách, nhirn vv 
dirge giao. 

Diu 15. Dãng k9 van ban di 
1. Vic dang k9 van bàn bào dam day dO, chInh xác các thông tin can thiêt 

cOa van bàn di. 
Dôi vi nhüng van bàn di dugc soan thào ban hành dê giài quyêt nhtrng 

kiên nghj, dê xuât cOa các van bàn den, thl khi thrc hin däng k9 van bàn di, 
Van thu co quan có trách nhim rihp vào các thông tin cOa van bàn den lien 

quan. 
2. Van thu ea quan: Cap sO, ngày, tháng, nãm vào d1r thào van bàn bang 

chrc näng cOa h thông Quàn 19 van bàn và ho so cong vic. 
3. Van bàn dirge dãng k9 bang h thông Quàn 19 van bàn và ho so cOng 

vic. Hang tháng phài dirge in ra giây day dO các trung thông tin theo rnu s 
däng k9 van bàn di, dóng so dê quàn 19. 

- . A 9 A 9 

Then 16. Phat hanh va theo doi vçc chuyen phat van ban diçn tir di 
1. Van bàn din tO sau khi dirge cap có thâm quyên phê duyt, k9 ban 

hành, k9 so theo dOng quy djnh pháp 1ut dirge phát hành den Ben nhn thông 
qua H thông quán 19 van bàn và ho so cOng vice. 
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2. Van bàn dà phát hành nhung Co sai sot ye ni dung phái duçic sira dôi, 

thay th bang van bàn CO hInh thirc thong di.rcing. Van bàn dã phát hành nhtmg 
cO sai sot ye the thüc, k' thut trInh bay, thu tiic ban hành phài duqc dInh chInh 
bang cong van cüa co quan, to chüc ban hành van bàn. 

3. Phát hành van bàn giây tir van bàn duqc k so cüa ngithi cO thâm 
quyn: Van thu co quan thirc hin in van bàn dã duc k so cüa ngui có thâm 
quyên ra giây, dóng dâu cüa co quan, to chüc dê tao bàn chInh van bàn giây và 
pháthànhvàn bàn. 

4. Trueing hçip can phát hành van bàn so hóa tir van bàn giãy: Van thu co 
quan thirc hin sO hóa van bàn giây theo quy djnh tai khoán 2 Diêu 11 Quy chê 
nay; k so cOa co quan, tO chirc theo quy djnh tai Diêu 18 Quy chê nay và phát 
hành van bàn so hóa. 

5. DOi ti.rçing nhn van bàn giây 
a) Ca quan, to chüc, cá nhân không dáp mg diêu kin h tang k5' thut 

congnghdênhnväflbãndint1 
b) Co quan, to chirc, cá nhân phâi si dung van bàn giây dê thrc hin các 

giao djch khác theo quy djnh cüa pháp 1ut. 
Diu 17.Ltru van bàn din tfr 
1. Bàn gôc van bàn din tr phài ducic h.ru trong h thông Quãn 1 van bàn 

và ho so cOng vic. 
2. Co quan, to chirc có h thông Quãn 1' van bàn và ho so cong vic dáp 

üng theo quy djnh tai Phii 1c VI Nghj djnh so 3012020/ND-CP và các quy djnh 

cüa pháp lutt có lien quan thI sii'r dung và 1uu bàn gOc van bàn din tcr trên h 
thông Quãn l' van bàn và ho so cong vic thay cho van bàn giây. 

3. Co quan, tO chüc có h thông Quàn l' van bàn và ho so cong vic chua 
dáp üng dugc vic chuyên giao van bàn din tü thI Van thu Ca quan tao bàn 
chInh van bàn giây theo quy djnh tai khoàn 3 Diêu 16 Quy chê nay dê kru tai 
Van thu co quan và ho so cong vic. 

Diu 18. HInh thtrc du, chir k si ngtrôri có thm quyn, co' quan, t 

chuc ban hành van bàn diên tu 
1. Chü k' sO cüa ngui có thâm quyên 
a) HInh ành, vj trI ch k so cüa ngui có thâm quyên là hInh ânh chü k' 

cUa ngu1i có thâm quyên trên van bàn giây, màu xanh, djnh dng Portable 
Network Graphics (.png) nén trong suOt; 

b) Vj trI: Dt canh giUa chirc vçi cüa ngui k và h9 ten ngu?i k9. 
2. Dâu, chü k2 so cüa co quan, to chüc ban hành van bàn van bàn din tCr 

a) HInh ânh, vj tn chr k so cüa co quan, to chirc là hInh ãnh dâu cUa co 
quan, to chirc ban hành van bàn tren van bàn, màu dO, kIch thuOc bang kIch 
thuc thirc té cüa dâu, djnh dng (.png) nén trong suOt, trüm len khoãng 1/3 hInh 
ành chr k so cüa nguM cO thâm quyên ye ben trái; 

b) Ch k' so cüa co quan, to chüc trén van bàn kern theo van bàn chInh 
dugc the hin niur sau: Van bàn kern theo cüng tp tin vOi ni dung van bàn din 
t1r, Van thu co quan chi thrc hin k sO van bàn và khOng thuc hin k' sO len 
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van bàn kern theo; van bàn không cüng tp tin vi ni dung van bàn din tr, Van 
thu co quan thrc hin k so cüa c quan, to chirc trên van bàn kern theo. 

Vj trI: Góc trên, ben phài, trang dâu cüa van bàn kern theo. 
HInh ânh chü k9 so cüa cci quan, to chirc: Không hiên thj. 
Thông tin: So và k9 hiu van bàn; thai gian k9 (ngày tháng närn; gki phüt 

giây; müi gi Vit Nam theo tiêu chuân ISO 8601) duçic trInh bay bang phông 
chit Times New Roman, chit in thithng, kiêu chit dung, c chit 10, rnàu den. 

c) Dâu, chit k9 so cüa Co quan, to chüc duqc trInh bay ti ô so 8 Phi 1ic I 
Nghj djnh so 30/2020/ND-CR 

Diu 19. Quãn 19 và sfr dyng thit bi hru khóa bI mt và chüng thir s 
cüa co' quan, t chirc trong cong tácvãn thu' 

1. Vic quãn 19 và sü diing thiêt bj luu khóa bI mt và chirng thu so cüa 

co quan, to chrc trong cong tác van thu duçic thrc hin theo quy dnh tai  Thông 

tu so 41/201 7/TT-BTTTT ngày 19 tháng 12 nàm 2017 cüa B Thông tin và 
Truyên thông quy djnh sr ding chit k9 so cho van bàn trong co quan nhà nuóc. 

2. Nguâi dung dâu Co quan, to chirc có trách nhim giaocho Van thu co 
quan quân 19, str diing thiêt bj luu khóa bI mt cüa Co quan, tO chirc theo quy 
djnh. 

3. Thiêt bj lixu khóa bI mt vã chirng thu so cüa co quan, to chirc phái 
duqc giao bang van bàn cho Van thu co quan quãn 19 và trrc tiêp sir diing. 

4. Van thu co quan có trách nhim 
a) Quãn 19, sit diing thiêt bj km khóa bI mt và chitng thu so cita Co quan, 

tO chitc theo quy djnh. Không giao thiêt bj luu khóa bI mt và chirng thu sO cUa 
co quan, tO chitc cho ngui khác khi chua duc phép bang van bàn cita ngui Co 
thâm quyên; 

b) Phãi trirc tiêp k9 so cüa co quan, to chitc vào van ban do Co quan, to 
chitc ban hành; 

c) Chi duqc k9 so cUa co quan, to chitc vào van bàn do co quan, to chitc 
ban hành sau khi dâ có chit k9 so cüa nguiti CO thâm quyên vâ van bàn do co 
quan, to chitc trirc tiêp so hóa. 

5. Ca nhân có trách nhim tir báo quãn an toàn thiêt bj h.ru khóa bI m.t và 
khóa bI mat. 

Chtro'ng IV 
LAP HO so vA NQP LUAU HO SO DIN TU 

VAO LU1J TRU' CO QUAN 

Diêu 20. Yêu cu tao lap ho so' din tfr 
1. Báo dam yêu câu chung cüa vic 1p và quân 19 ho so. 
2. Bào darn tInh xác thirc cüa van bàn, tài 1iu trong ho so. 
3. Duqc báo dam an toàn trong h thông Quãn 19 van bàn và ho so cong 

vic' 
Diu 21. Tio Ip h so' din tir 
1. Can cit vào Danh mc ho so, cá nhân dt.rgc giao nhim vi giâi quyêt 

cong vic xác djnh so và k9 hiu ho so cho van bàn di, van bàn den và các tài 
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1iu lien quan khác nhu: kin chi do, ' kin dónggóp, báo cáo giãi trinh và 
các ni dung khác lien quan trong qua trInh giãi quyêt cong vic; cp nht vào 
h thông Quãn 1 van bàn và ho so cong vic. Trung hçip phát sinh ho so không 

có trong Danh mitc ho so dã ban hành, cá nhân di.rçic giao nhim vi giãi quyêt 
cong vic cp nht bô sung ho so vào Danh miic ho so trong h thông Quãn 1 
van bàn và ho so cong vic sau khi &rcic phê duyt. 

2.Mâhôsogôrn: 
a) Ma djnh danh cüa cci quan, to chüc 1p Danh m1ic ho so 
Ma djnh danh cüa cci quan, to chrc quy djnh tai Thông tu so 10/201 6/TT-

BTTTT ngày 01 tháng4 näm 2016 cüa B Thông tin và Truyên thông ban hành 
quy chuân k' thut quOc gia ye câu trüc ma djnh danh và djnh dng d 1iu gói 
tin phiic v kêt nôi h thông Quàn l' van bàn Va ho so cong vic. Ma djnh danh 
cüa cci quan, tO chrc thrçic thrc hin theo Quyêt dnh so i 049/QD-UBND ngày 
22 tháng 4 nAm 2020 cüa UBND tinh Quàng Trj ye vic süa dOi, bô sung Quyêt 
djnh so 1358/QD-UBND ngày 19/6/20 18 cOa UBND tinh ye vic ban hành danh 
sách ma djnh danh các cci quan, don vj hành chinh và sr nghip thuc UBND 
tinh Quàng Trj 

b) Näm hInh thành ho so, sO và k' hiuhO so 
Näm hInh thành ho so, so và k hiu ho so duqc xác dlnh theo Danh miic 

ho so. Các thành phãn cüa ma ho so duqc phân djnh bang dâu châm. 
VI diii 1: 000.00.01.H50 .2011.O1.TH, là HO so so 01 nhóm Tong hqp, 

näm 2011 cüa Van phông UBND tinh. Trong do: 000.00.01.H50 là ma djnh 
danh cüa Van phOng UBND tinh; 2011 là näm hInh thành h so; 01 .TH là so k 
hiu ho so. 

3. Khi cong vic hoàn thành, ngu1i Ip ho so có trách thim cp nhtt vào 
h thông Quàn l van bàn và ho so cOng vic các thông tin cOn thiêu. Vic biên 
mic van bàn trong ho so dugc thirc hin bang chrc nang cüa h thông Quàn 1 
van bàn va ho so cong vic. 

Diêu 22. Np liru, quãn 1 ho so và hüy tài lieu din tu' ti Liru trfr co' 

quan 
1. Vic np luu, quàn 1 ho so din tir t?i  Luu trü cci quan và hOy tài 1iu 

din ti:r hêt giá trj ducic th%rc hin theo quy djnh ti Chuang II Nghi djnh sO 
01/20131ND-CP ngày 03 tháng 01 näm 2013 cüa ChInh phU quy djnh chi tiêt thi 
hành mt sO dieu cUa Lut Li.ru tril 

2. Ca nhân ducic giao nhim vi giâi quyêt cong vic can c1r vào Danh mi1c 

ho so cüa co quan, có trách nhim np luu tài 1iu din tcr và các tài lieu djnh 
dng khác nêu có vào Lixu trü co quan trên h thông Quàn 1 van bàn và ho so 
cong vic. 

3. L.ru tr cci quan có trách nhim kiem tra, nhn ho so theo Danh miic; 
lien kêt chInh xác drr 1iu dc tã vi ho s; tiêp nhn và dua ho so ye chê d 
quàn l "hO so km tr din tCr" trén h thông Quàn l' van bàn vâ hO so cong 
vic. 
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Chtro'ng V 
TO CHUC THIXC HIN 

Diu 23. Trách nhim cüa Van phôn UBND tinh 
1. Van phông UBND tinh là dâu môi gi1i, nhn van ban din ti:r cia 

UBND tinh, Chü tjch UBND tinh trên Triic lien thông van bàn quôc gia. 
2. Quãn 1 h tang k thut (h thông Quàn 1 van bàn và ho so cong vic, 

he thông mng, dix&ng truyên két nôi lien thông van bàn,...) dam bâo an ninh, an 
toàn trong qua trinh thixc hin. 

3. Chü trI, phôi hqp vi các Ca quan, to chrc có lien quan xây drng, quãn 
1, vtn hành h thông Quàn 1 van bàn và ho so cong vic tp trung cüa tinh tai 
dja chi https ://vpdt.quangtri . gov.vn . 

4. Nâng cap triên khai h thông Quân 1 van bàn và ho so cong vic tp 

trung cüa tinE, t1rng bixâc hInh thành co sâ dü lieu van bàn hành chInh. 

5. Kêt nôi, lien thông h thông Quàn l van bàn và ho so cong vic vâi 

Tric lien thông van bàn quôc gia. 
6. Hung dan the thirc, k thu.t trInh bay vâ km trr van bàn din tt:r và 

CáC ni dung khác lien quan theo chirc nàng, nhim vii duqC giao. 
7 Chü trI, phôi hop vâi các co quan, to chirc dê dào tao, bôi dung nghip 

vi ye tiêp nhn, xir l', phát hành và quàn l van bàn din tr cho di ngü Cong 
chüc, viên chrc lam viC tai các co quan, tO chirc. 

8. Phôi hop vOi S Ni v11 triên khai, to chirc thirc hin, kiêm tra, huâng 
dn Quy chê nay tai  các co quan, ti chi.rc thuc tinh; thrc hin 1p danh sách các 
Co quan, to chirc chua th%rc hin nghiêm tic Quy chê nay báo CáO UBND tinh xi 
l theo quy djnh. 

Diu 24. Trách nhim cüa S& Thông tin và Truyn thông 
1. Chü trI tham muu, huàng dn thrc hin triên khai áp dung cap ma djnh 

danh Co quan, tO chüc thuc tinh Quâng Trj theo hithng dan cüa ChInh phü. 
2. Ho trçi k5' thut, huóng dan scr dicing chimg thu so trong vic giri, nhn 

van bàn din tü cho các co quan, tO ch'Lrc thuc tinh. 
3. Dê xuât giái pháp, tham muu ban hành CáC chInh sách,,quy djnh, nhâm 

tang cuing cOng tác an toàn, an ninh thông tin trong vic trao dOi, xü 1, luu trQ 
van bàn din t1r; thuèng xuyén tp huân, huOng dan thrc hin cong tác bàn dam 
an toàn, an ninh thông tin. 

4. Dua ni dung triên khai sir ding van bàn din t1r và üng diing chimg 
thu so vào boat dng dánh giá, xép hang mirc d üng ding cong ngh thông tin 
cüa các co quan, tO chüc thuc tinh. 

Diu 25. Trãch nhim cüa S& Tài chInh 
1. Tham muu UBND tinh bô trI kinh phi duy trI, phát triên, 4n hành h 

thông Quãn 1 van bàn và ho so cong vic trong các co quan, to chirc theo quy 
dinh. 

2. Phôi hqp v9i Van phOng UBND tinh và S& Thông tin và Truyên thông 
tharn muu, d xuât UBND tinh phê duyt kinh phi cho các hoat dng lien quan 
den cong tác quàn 1, sü ding van bàn din tir. 



11 

fJiu 26. Trách nhim cüa S& Ni viji 
1. Dua tiêu chj triên khai tiêp nhn, xi:r l, phãt hành, quàn l van bàn din 

tir và l.p ho sar cong vic trén mOi tn.thng mng là mt trong các tiêu chI dánh 
giá mirc d câi each hành chInh và bInh xét thi dua, khen thi.xàng cüa các car 
quan, to chirc hang nãm. 

2. Hang näm, phOi hgp vi Van phông UBND tinh to chirc tong kêt, dánh 
giá, báo cáo UBND tinh; âé xuât khen thu&ng các car quan, to chüc thirc hin tot 

Quy chê nay. 
Diu 27. Trách nhim cüa các co' quan, t chtrc 
1. Xây dirng và ban hành van bàn cüa darn vi dê triên khai day dü các ni 

dung tai  Quy chê nay nhäm thrc hin cong tác trao dOi, sir ding, quàn l van 
bàn din tü và lip,  xir l ho sar cong vic trén môi truèng mng trong ni b car 
quan. 

2. Triên khai và sü diing có hiu qua h thông Quãn l van ban và ho sar 

cong vic, chirng thu so duqc cap dê bào dam vic trao dôi, km trit, xü l van 
bàn din tü trong ni b car quan, giCa các car quan và to chrc, cá nhân dtrçic 
thông nhât, toàn din. 

3. Ngu&i dimg dâu car quan, to chirc ban hành Danh mic van bàn din tir 
không gri bàn giây; Danh miic van bàn den can phái sO hóa; Ban hành quy djnh 
ye trao dôi, xir 1', quãn 12 và hru trü van bàn din ti:r trong ni bO car quan tixarng 
irng vi h thông thông tin dang duc s1r dung. 

4. Day mnh cong tác tuyên truyên, kêt hçp vâi các hInh thrc ho trçl, 
hucng dn nhäm khuyên khIch to chüc, cá nhân tang cung si:r diing van bàn 

din ti:r trong vic trao dOi, giao djch vâi car quan, to chüc, d.c bit là thrc hin 

các djch v11 cong trrc tuyên. 
5. Dam bào các diéu kin ha tang k thut phic vii cho vic trao dôi, xir 

và si.'r ding van bàn din tir trongni b car quan; triên khai các bin pháp tO 
chüc, quàn 1 vâ xr l' k9 thut dê dam bào an toân, an ninh và báo v bI mt 
thông tin trong car quan. 

6. Trng buâc triên khai so hóa các van bàn, tài lieu km trü dê phvc v1 

vic trao dOi, tra ci'ru, tim kiêm và xCr I thông tin cüa can b, cong chirc, viên 
chirc qua rnng. 

7. Hang nãm, ltp dir toán và dê xuât bô trI kinh phi dê phic vii vic trao 
dôi, sir ding van bàn din t1r trong ni b car quan và tO chüc, darn vj trirc thuc. 

,8. Dinh kS'  hang näm (hoc dt xuât theo yéu câu cüa UBND tinh) báo 
cáo kêt qua thirc hin Quy chê nay ye Van phOng UBND tinh dê tOng hqp, báo 

cáoUBNDTinh. 
10. Ngui dung dâu car quan, to chi.irc cO trách nhim phôi hçip vci Van 

phông UBND tinh (Trung tam Tin h9c tinh) dê thixc hin thu hôi tài khoãn, mt 
khâu và toàn bt ni dung dit lieu lien quan den vic s1r ding h thông Quàn l 
van bàn và ho sar cong vic cüa car quan khi có six Iuân chuyên cong tác, thôi 
vic, nghi hixu. 

Diu 28. Trách nhim cüa can b, cong chfrc, viên chü'c, Lao dng hqp 
dong 
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1. Sir dung h thng Quàn 1 van bàn và h so cong vic trong xü 1 Cong 
vic duqc giao ( có dja chi truy cp lahttps://vpdt.quaflgtri.gOV.Vfl). 

2. Thay dôi mt khâu duçic cap và bào v mt khâu sCr diing h thông 

Quân 1 van bàn và ho so cong vic. 
3. Quàn 1 và luu tr1r cac van bàn din tü cüa cá nhân theo quy djnh. 

4. Chju trách nhim ye vic xcr 1 van bàn, ni dung thông tin cUa cá than 
trao dôi trên h thông Quàn 1 van bàn và ho so cong vic. 

5. Không truy nhp vào tài khoàn cUa ngi.r?i khác và không cung cap tài 
khoãn cá nhân cho ngthi khác dê cp nht van bàn, xir 1 van bàn. Không dixçic 

sir diing các cong ci tin h9c khác nhàm miic dIch phá hoai hot dng cüa h 
thông Quàn 1 van bàn và ho so côngvic. 

6. Bào mitt tài khoân chQ k so cüa mInh trong thi gian cong tác. Tri.thc 
khi chuyên cong tác hoc nghi theo chê d, phãi thrc hin bàn giao tài khoàn sr 
dung h thông Quàn 1 van bàn và ho so cong vic theo quy djnh. 

7. Chju trách nhim ye nhüng hu qua gay ra do quàn 1, sir dicing khOng 

dung theo quy djnh. 
Diu 29. Trách nhim cüa Trung tam Tin h9c tinh 

1. Quàn trj h thông Quãn 1 van bàn và ho so cong vic cüa tinh, to chirc, 
kjp thai báo cáo lãnh dao Van phông UBND tinh ye tInh hInh hot dng cüa h 
thông Quán 1 van bàn và ho so cong vic và các van dê mâi phát sinh. 

2. Thiêt 1p, cung cap, quàn 1' tài khoàn theo dé nghj cüa các co quan, to 
chrc thuc tinh, to chrc và htró'ng dan sir ding cho can b, cong chirc, viên 
chrc trong tinh sü diing h thông Quàn 1 van bàn và ho so cOng vic. 

3. Rà soát, cp nht và tham mini cho Lânh do Van phông UBND tinh 
triên khai các bin pháp dam bào an toàn, bâo mit thông tin trên h thông Quàn 
1' van bàn và ho so cong vic theo hi.thng dan cüa co quan, don vj chuyên ngành 
ye cong ngh thông tin có thâm quyên. 

Chtro'ngVl 
IMEU JUmAN THI HANH 

Diu 30. Trách nhim thi hành 
Chánh Van phông Uy ban nhân dan tinh; Giám dOe các S&; Thu tru&ng 

các Ban, ngành thuc tinh; Chü tjch UBND các huyn, thành phô, thj xà; ChU 
tch UBND các xa, phi.r&ng, thi. trân Va các co quan, to chüc, cá nhân có lien 
quan chu trách nhim thi hành Quy chê nay.!. 
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