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So: 500/Qb-UBND Quang Tri, ngay 03 thang 8 nam 2021

QUYF‘”I DINH
Ban hanh Quy ché tiép nhan, xur Iy, phat hanh va quan ly
van ban dién tir gitra cac co quan to chire thugc tinh Quang Tri

UY BAN NHAN DAN TiNH QUANG TRI

Can cir Ludt Té chire chinh quyeén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015

Can cie Luat Giao dich dién tu ngay 29 thang 11 nam 2005,

Can cir Lugt Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006,

Can cur Luat Luu trii ngay 11 thang 11 nam 2011,

Can cir Luat An toan théng tin mang ngav 19 thang 11 nam 2015;

Can ciir Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cia Chinh
phii vé ting dung cong nghé théng tin trong hoat déng ciia co quan Nha nudc;

Can cir Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nim 2013 cua Chinh
phui quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Ludt Luu triv;

Can cir Nghi dinh s6 130/2018/NP-CP ngay 27 thang 9 nam 2018 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh Ludt Giao dich dién tir vé chi ky s6 va dich vu chit ky
50!

Can ctv Nghi dinh sé6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh
phu vé cong tac van thuy,

Can cir Quyét dinh s6 28/2018/0P-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cua Thu
neong Chinh phu vé viée gii, nhdn van ban dién tir gitta cde co quan trong hé
thong hanh chinh nha miée;

Can cir Quye! dinh 56 20/2020/0D-TTg ngay 22 thing 7 nam 2020 cua Thu
tugng Chinh phu vé ma dinh danh di¢n tw cua cdc co quan, 16 chire dé phuc vu két
noi, chia se dit lieu voi cac hé :‘h(mg thong tin, co so dir lieu cua cac bo, nganh, dia
phuong;

Can cwr Thong e s6 10/2016/TT-BTTTT ngay 01 f!‘mno 4 nam 70!6 cua Bo
Thong tin va Truyen thong ban hanh *Quy chuan ky thudt quoc gia vé cau triic ma
dinh danh va cdac dinh dang div liéu géi tin phuc vu két néi cdc He thong quan ly
van ban va diéu hanh";

Can cuwr Thong ne s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nam 2017 cua B
Thong tin va Truyéen thong quy dinh su dung chit ky s6 cho van ban trong co quan
nha nuoce;

Theo dé nghi cia Chanh Van phong UBND tinh tai To trinh sé 18/TTr-VP
ngay 13 thang 01 nam 2021.

QUYET DINH:

Di¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhan, xir ly, phat
hanh va quan ly van ban dién tur gitra cdc co quan, to chire thude tinh Quang Tri.
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Pidu 2. Quyét dinh nay c6 higu luc thi hanh ké tir ngay ky; cdc quy dinh
vé tiép nhén, xir ly, phat hanh va quan ly van ban dién tr duge ban hanh trude
day, trai véi cac quy dinh néu tai Quyét dinh nay déu bai bo.

Pidu 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh; Gidm doc cac S, Thu
trudéng cac Ban, nganh cz"ip tinh; Chu tich UBND cac huyén, thanh phé, thi x&;
Chu tich UBND c4c xa, phudng, thi tran va cac co quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. 8%

Noi nhan:

- Nhw Diéu 3; ,

- Vin phong Chinh pht (béo cao);

- Thuong trye Tinh Gy;

- Chi tich, cac PCT UBND tinh;

- Phong HC-TC, Trung tam Tin hoc tinh;

- Luu; VT, NC.&,

V5 Vin Hung
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745 v, QUY CHE

thin, Xirly, phat hanh va quin 1 viin ban di¢n tir
< giira cc co\quan, td chire thude tinh.

i theo @Quyét djnh s6 500 /QD-UBND ngay 03/3/2021

- ‘cuaChy bign nhan dan tinh Quang Tri)
R Chuong I
QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan ly
vin ban dién tir gifra cac co quan, td chire thudce tinh Quang Tri.

2. Quy ché nay khéng ép dung ddi véi viéc tiép nhan, xir ly, phat hanh va
quan ly van ban dién tir ¢6 ndi dung thudc bi mat nha nudc theo quy dinh cua
phap luat. ’ ‘

3. Quy ché nay khong ap dung déi véi cong tac theo ddi, don doc, kiém
tra viéc thuc hién nhiém vu cua Uy ban nhan dén tinh, Cha tich UBND tinh
giao, di dugc trién khai thuc hién theo Quyét dinh s0 23/2016/QD-UBND ngay
24/6/2016 cua UBND tinh Quang Tri.

Piéu 2. Péi twgng ap dung

1. Quy ché nay ap dung ddi v6i co quan, t6 chic nha nude va doanh
nghiép nha nudc thude tinh Quang Tri (sau déy goi chung la co quan, t6 chirc).

2. Té chirc chinh tri, t& chirc chinh tri - xa hdi, té chitc xa hi, t6 chirc xa
hoi - nghé nghiép va céc co quan, t6 chire khong thude khoan 1 Diéu nay can cu
quy dinh cua Quy ché nay va cac quy dinh cua phap ludt cé lién quan dé ap dung
cho phu hop.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngir dudi day duoc hiéu nhur sau:

1. “Bén gui” 1a co quan, to chitc phat hanh van ban dién ti.

2. “Bén nhan” 1a co quan, to chic tiép nhan vin ban dién tir.

3. “Vin ban” 1a thong tin thanh van duge truyén dat bang ngoén ngit hodc
ky hiéu, hinh thanh trong hoat dong cua céc co quan, to chirc va duge trinh bay
ding thé thirc, k¥ thuat theo quy dinh.

4. “Van ban hanh chinh” 1a vin ban hinh thanh trong qua trinh chi dao,
diéu hanh, giai quyét cong viéc clia céc co quan, t6 churc.

5. “Van ban chuyén nganh” 1a van ban hinh thanh trong qua trinh thuc
hién hoat dong chuyén mén, nghiép vu ciia mét nganh, linh vuc do nguoi dimg
dau co quan quan ly nganh, linh vuc quy dinh.

6. “Vin ban dién tr” 1a van ban dudi dang thong diép dir liéu duge tao lap
hodic duoc s héa tir vin ban gidy va trinh bay ding thé thirc, ky thudt, dinh dang
theo quy dinh.
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7. “Guri, nhan van ban dién ti” 1a viéc co quan trong hé thong he‘}nh chinh
nha nude giri, nhan vén ban dién tr qua hé théng Quan ly van ban va ho so cong
viéc dugc két nbi, lién thdng vai nhau bang cac giai phap k¥ thuét, cong nghé.

8. “Hb so dién tir 1a tap hop céc tai liéu dién tu c6 lién quan voi nhau vé
mot van dé, mdt su viéc, mot ddi tuong cu thé hodc co6 dic diém chung, hinh
thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc nang,
nhiém vu cta co quan, to chirc, ca nhéan. )

9. “Lap hd so dién ti” 1a viée 4p dung cong ngh thong tin nhim lién két
céc tai liéu dién tir hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc cua
co quan, td chirc, ca nhan thanh hd so dién tur.

10. “Ban gbc van ban” 1a ban hoan chinh v& noi dung, thé thirc vén ban,
duoc ngudi ¢6 thdm quyén truc tiép ky trén van ban gidy hodc ky s6 trén vin
ban dién tu.

11. “Chit ky s cua co quan, to chirc” 1a chir ky s& duoc tao 1ap bai khoa
bi mat tuong Umg vai chimg thu s& cép cho co quan, td chtre theo quy dinh clia
phap ludt vé giao dich dién tir.

12. “Chit ky sb ctia ngudi co thz’i.fn quyén” 1a chit ky so dugc tao 1ap bdi

khoa bi mat twong tmg v6i chimg thu so cap cho nguoi co thdm quyén theo quy
dinh cta phap luat vé giao dich dién tu.

I3
A

13. “Hé théng Quan ly van ban va hd so cong viéc” 1a He théng thong tin
(duoc trién khai tai dia chi https://vpdt.quangtri.gov.vn) dé thuc hién viéc tin
hoc héa cong tac tiép nhén, xtr ly, phat hanh va quan ly van ban; lap va xu ly ho
so cong viéc va nop luu héd so, tai lidu vao luu trir co quan trén moi truong
mang.

Piéu 4. Gia tri phap ly cia van ban dién twr

1. Van ban dién tr dugc ky s6 boi nguoi cd thAm quyén va ky s6 clia co
quan, t chitc theo quy dinh cua phap luat c6 gi tri phap ly nhu ban gbc vin ban
gidy.

2. Chit ky s6 trén van ban dién tr phai dép (mg day du céc quy dinh clia
phap luat.

3. Van ban dién tir khong thudc khoan 1 Diéu nay duge gui, nhén qua hé
théng Quan 1y van ban va hé so cong viéc ¢6 gid tri dé biét, tham khao, khong
thay thé cho viéc giri, nhan van ban giéy.

Piéu 5. Nguyén tic tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan ly vin ban
dién tir

1. Viéc tiép nhan, phat hanh van ban dién tu phai thuc hién theo nguyén
tic quy dinh tai Didu 5 cua Luat Giao dich dién tir va tuan theo cac quy dinh
khéac cua phap luét vé bao vé bi mat nha nudc, an ninh, an toan thdéng tin va van
thu, Iuu tri.

2. TAt ca van ban dién tir thudc thdm quyeén ban hanh va giai quyét cta
céc co quan, to chirc thude tinh duge phat hanh, tiép nhén, xir 1y trén He thong
quan ly van ban va hd so cong viée, trir cac truong hop Bén gui va Bén nhén
chua dép g céc yéu cau ve ha ting k¥ thuat, cong nghé, an toan thong tin, giai
phép két ndi, lién thong dé nhén, giri van ban dién tur.
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3. Bén nhén co quyén tir chdi nhan vin ban dién tu, néu van ban dién tu
do6 khong dam bao nguyén tac, yéu cAu vé phat hanh, tiép nhan va phai chiu
wréich nhiém vé viéc tir chdi do, dong thoi Bén nhan phan hoi cho Bén giri duge
biét thong qua hé théng Quan ly van ban va ho so cng vie.

Pidu 6. Yéu cAu tiép nhin, xir Iy, phat hanh va quan 1y vin bin di¢n
tur

1. Vi ban dién tt phai duge dam béo tinh xac thuc v& ngudn goc, su toan
ven, an toan théng tin, dir liéu trong qua trinh phat hanh, tiép nhan, xu ly va luu
trur.

2. Vian ban dién tir phai dugc phat hanh ngay trong ngdy vén ban do duoc
ky ban hanh, cham nhét la trong budi sang clia ngay lam viée tiep theo. Van ban
dién tir dén sau khi dugc tiép nhan, néu bao dam gid tri phap ly phai duogce xir Iy
kip thoi, khong phai chd van ban gidy (néu co).

Van ban dién tr dén c6 cac mac do khan: “Hoa tdc”, “Thugng khén” va
“Khan” phai dugc dit ché do uu tién, ghi rd mic do khin, giri ngay sau khi dé
ky sb va phai dugc trinh, chuyén giao xur ly ngay sau khi tiép nhan.

3. Van ban dién tir phai dugc theo doi, cdp nhat tu dong trang théi guri,
nhan, xu ly trén Hé théng quan ly van ban va hd so cong viéc.

4. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban dién tir thue hién theo quy dinh
tai Nghi dinh sb 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 ndm 2016 cua Chinh phu Quy
dinh chi tiét mot sb diéu va bién php thi hanh Luat ban hanh vén ban quy pham
phéap luat va Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cua Chinh
phtt v& cong tac van thu; hinh thic dAu, chit ky sé ctia ngudi co thdm quyén va
chit ky s0 cua co quan, td chtre quy dinh tai Diéu 18 Quy ché nay; vé dinh dang
theo quy dinh tai Thong tu s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 ndm 2017
cua Bo Thong tin va Truyen thong vé viéc ban hanh Danh muc tiéu chuén k¥
thuét vé (mg dung cong nghé thong tin trong co quan nha nudc.

5. Hé théng phai dap (mg cic quy dinh tai phu luc VI Nghi dinh
30/2020/ND-CP ctia Chinh phi vé cong téc van thu va cac quy dinh cua phap
luat c6 lién quan.

Pitu 7. Thoi diém giri, nhan vin ban dién tir

1. Thoi didm giri mdt van ban dién tir t6i Bén nhén 1a thoi diém vin ban
dién tr d6 duge van thu Bén gai phat hanh trén hé thong Quan 1y van ban va ho
so cOng viéc va co hdi béo vin ban g thanh cong,

2. Thoi diém nhan mot van ban dién ti 1a thoi diém van ban dién tir dugc
nhép vao hé théng Quan ly van ban va ho so cong viéc ma Bén nhan c6 thé truy
cip v sir dung vén ban dién tir tir thoi diém d6 hodc duge Bén nhén xac nhan.

Pidu 8. Kiém tra, bao dam va duy tri tinh toan ven cia van ban dién
tir

1. Tinh toan ven cta van ban dién tir 1a khi ndi dung cia van ban dién tur
chua bi thay doi.

2. Van ban dién tor dugc kiém tra tinh toan ven dua trén cac thong tin co
ban sau day:



4

a) Thé thirc van ban bao gdm: Tén loai va trich yéu ndi dung clia vén ban;
s6, ky hiéu, ngay thang ban hanh van ban;

b) Thong tin Bén guri va Bén nhén vin ban dién tu;

¢) Thoi gian van ban dién tir dugc chinh thitc phét hanh, hodc thoi gian
gui, nhan van ban dién tr;

d) Céu tric tép dit liéu chira vén ban dién t; ,

d) Chir ky s6 clia Bén giri trong truong hop c6 str dung chir ky so.

Pidu 9. Céc loai vin bin dién tir va diu moi phat hanh, tiép nhan vin
ban dién tir '

1. Danh muc vin ban dién tir khong gt kém ban giay ’

a) Van ban quy pham phép luat: Nghi quyét ctia HDND tinh, cap huyén,
cAp xa; Quyét dinh ctia UBND tinh, cép huyén, cAp xd;

b) Van ban hanh chinh: Nghi quyet (ca biét), Quyét dinh (c4 biét), Chi thi,
Quy ché, Quy dinh, Thong béo, Thong cdo, Huong dan, Chuong trinh, Ké
hoach, Phuong an, D& 4an, Dy 4n, Béo cdo, To trinh, Cong van, Cong dién, Giéy
ay quyén, Giay moi, Phiéu gui, Phiéu chuyén, Phiéu béo.

2. Pau mdi cta co quan, td chirc phat hanh, tiép nhan vin ban dién tir

a) Van phong HDND tinh tiép nhén, phat hanh van ban dién tir thudc
pham vi, thAm quyén quan ly cia HDND tinh ;

b) Van phong UBND tinh tiép nhdn, phat hanh vin ban dién tir thude
pham vi, tham quyén quan ly cua UBND tinh ;

¢) Vin phong hodc Phong Hanh chinh cac co quan, td chic tiép nhan,
phéat hanh van ban di¢n tir thugc pham vi, thAm quyén quan ly cia Thu trudng
céac co quan do;

d) Van phong HDND va UBND cép huyén tiép nhéan, phat hanh van ban
dién tir thudc pham vi, thdm quyén quan ly cia HDND va UBND cép huyén;

d) Cong chire Van phong Thong ké UBND cAp xa tiép nhén, phat hanh
van ban dién tir thudc pham vi, thdm quyén quén ly cia UBND cap xd.

_ Chuong I ,
QUAN LY VAN BAN DEN

Pidu 10. Tiép nhan vin ban dién tir dén

1. Khi tiép nhan vin ban dién tr, Bén nhan phai kiém tra tinh xéac thuc va
toan ven ciia vin ban dién ti va thuc hién tiép nhén trén hé théng Quan 1y van
ban va hd so cong viéc.

2. Trudng hop vin ban dién tir khong dép tng cac quy dinh tai khoéan 1
Diéu nay ho#ic g sai noi nhén thi co quan, td chtrc nhan vin ban phai tra lai
cho co quan, to chirc gti van ban trén hé théng Quan ly vin ban va hd so cong
viée. Truong hop phat hién c6 sai sot hodc d4u hiéu bat thuong thi Van thu co
quan bao ngay ngudi c6 trach nhiém giai quyét va théng béo cho Bén giri van
ban.
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3. Sau khi tiép nhéan van ban dién tir, Bén nhan gui phan hoi trang théi tiép
nhan xir Iy vin ban dién tr cho Bén glri ngay trong ngay qua he thong Quan ly
vin ban va hé so cong viéc cho Bén gt vé viéc da nhan van ban.

4 Déi v6i van ban dién tir co thong béo thu hdi: Khi nhan dugc théng bao
thu héi van ban dién tir, Bén nhan c6 trach nhiém huy bo vén ban dién tir duoc
thu hdi d6 trén hé théng Quan 1y van ban va hd so cong viée, dong thoi thong
bao vide da xr Iy van ban dién tir duge thu hdi thong qua hé thong Quan 1y vén
ban va hd so cong viéc dé Bén gii biét.

Pidu 11. Piing ky, s6 héa vin bin dén

. Pang ky van ban dién tir dén

Sau khi tiép nhan va kiém tra vin ban dén, Van thu co quan dang ky vao
hé théng Quan 1y vin ban va ho so cong viée. Truong hop can thiét, Van thu co
quan thuc hién s& héa van ban dén theo quy dinh tai khoan 2 Diéu nay. Van thu
co quan cdp nhat vao hé théng Quan ly véan ban va hd so cong viée cac truong
théng tin dau vao cta dir liéu quan ly van ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP. Van ban dén duoc ding ky vao hé théng Quan ly
vin ban va hd so cong viéc phai dugc inra gidy day du cac truong thong tin theo
mAu S4 quan ly van ban dén, ky nhén va déng s6 dé quan ly.

2. Tiéu chuén cta van ban s6 héa

a) Pinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr¢ lén;

b) Anh mau;

¢) P6 phan giai t6i thiéu: 200 dpi;

d) Ty 1& s6 hoa: 100%.

Pidu 12. Trinh, chuyén giao viin ban dién tir trén hé thong Quén ly
vin ban va hd so cong viée

1. Van thu co quan trinh vin ban dién tr dén ngudi co thim quyén chi dao
giai quyet trén hé thong Quan ly van ban va hd so cong viée. Nguoi c6 tham
quyén cho y kién chi dao giai quyét vin ban dén trén hé thong Quan ly van ban
va hd so cong viéc va cap nhét vao hé thong Quan 1y vén ban va hd so cong viée
c4c théng tin: Pon vi hodc ngudi nhan; y kién chi dao, trang thai xur Iy vin ban;
thoi han giai quyét; chuyén vian ban cho don vi hodc ca nhan dugc giao giai
quyét.

2. Truong hop van ban dién tir giri kém van ban gidy thi Van thu co quan
thyc hién trinh van ban dién tr trén hé théng Quan ly van ban va hd so cong viéc
va chuyén vin ban gidy dén don vi hodc ca nhin dugce ngudi co thAm quyén giao
chu tri giai quyét.

Pidu 13. Gidi quyét vin ban dién tir dén trong hé théng Quan Iy vin
ban va hd so cong viée

1. Nguoi ding dAu co quan, t6 chitc c6 trach nhiém chi dao giai quyét kip
thoi van ban dén va giao ngudi c6 trach nhiém theo doi, don dbc viée giai quyét
van ban dén trén hé théng Quan 1y van ban va ho so cong viée. Péi véi van ban
lién quan dén nhiéu don vi hodc c4 nhan thi xac dinh rd don vi hodc ca nhan chu
tri, phdi hop va thoi han giai quyet.
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>, Khi nhan duoe van ban dén trén hé théng Quan 1y van ban va ho so
cong viéc, don vi hoac ¢4 nhan c6 trach nhiém nghién ciru, gi‘éi quyét van ban
dén theo thoi han quy dinh. Ddi v6i van ban lién quan dén nhiéu don vi hodc ca
nhan thi xac dinh rd don vi hodc ca nhén chu tri, phdi hop giai quyet. Nhitng van
ban dén c6 déu chi cdc mirc d6 khan phai duge giai quyét ngay.

‘Chu'o’ng‘ 111 ) oL .
SOAN THAO, BAN HANH VA QUAN LY VAN BAN 9] |

Pidu 14. Soan thio, kiém tra ndi dung, thé thire, ky thuat trinh bay
van ban

1. Can ct chirc nang, nhiém vu, quyén han va muc dich, ni dung cua van
ban cin soan thao, ngudi dimg dau co quan, t4 chirc hodic ngudi c6 tham quyén
giao cho don vi hodc ca nhan chu tri soan thao van ban.

2. Pon vi hodc ca nhan dugc giao chu tri soan thao vian ban thuc hién cac
cong viéc: Xac dinh tén loai, ndi dung va do mat, muc do khin ctia van ban can
soan thao; thu thap, xur 1y thong tin c6 lién quan; soan thao van ban ding hinh
thire, thé thirc va k¥ thuat trinh bay; chuyén ban thao van ban, tai liéu kem theo
(néu co) vao hé théng Quan ly van ban va hd so cong viée va cép nhét céc thong
tin cén thiét.

3. Truong hop can stra dbi, bd sung ban thao van ban, nguoi co tham
quyén cho ¥ kién trén hé théng Quan ly van ban va hd so cong viéc, chuyén lai

4 -

ban thao van ban dén 1anh dao don vi chu tri soan thdo van ban dé chuyén cho
c4 nhan dugc giao nhiém vu soan thao vén ban.

4. C4 nhan duoc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trach nhiém trudc
ngudi dimg dau don vi va trude phap luat vé ban thao vin ban trong pham vi
chirc trach, nhiém vu dugc giao.

Piéu 15. Pang ky vin ban di

1. Viée dang ky vén ban bao dam ddy du, chinh xdc cdc thong tin can thiét
cua van ban di.

Déi véi nhimg vén ban di dugc soan thao ban hanh dé giai quyét nhimg
kién nghi, dé xuAt clia cic van ban dén, thi khi thuc hién déng ky van ban di,
Vin thu co quan c6 trach nhiém nhép vao cac thong tin ctia van ban dén lién
quan.

2. Van thu co quan: Cip sd, ngay, thang, nam vao du thao vén ban bang
chirc nang cua hé théng Quan ly vén ban va hd so cong viéc.

3. Van ban dugc ding ky bang hé théng Quan ly vén ban va ho so cong
viéc. Hang thang phai dugc in ra gidy ddy di céc truong thong tin theo mau sb
dang ky van ban di, dong s6 dé quan 1y.

Pidu 16. Phat hanh va theo doi viéc chuyén phat vin ban dién tir di

1. Van ban di¢n tir sau khi duoc cp c6 thim quyén phé duyét, ky ban
hanh, ky s6 theo dung quy dinh phap luat duoc phat hanh dén Bén nhan thong
qua Hé théng quan 1y van ban va ho so cng viéc.
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2. Vin ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai dugc stra doi,
thay thé bing van ban c6 hinh thirc twong duong. Van ban da phat hanh nhung
c6 sai s6t vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay, thi tuc ban hanh phai dwoc dinh chinh
bing cong vén cua co quan, t6 chire ban hanh van ban. i

3. Phét hanh van ban gidly tir van ban duge ky so cua ngudi cd tham
quyén: Vin thu co quan thuc hién in vin ban di duogc ky so cua nguoi ¢6 tham
quyén ra gidy, doéng dAu ctia co quan, t chic dé tao ban chinh van ban gidy va
phét hanh vén ban.

4. Truong hop can phat hanh vin ban s6 héa tir vén ban gidy: Vian thu co
quan thyc hién s6 héa van ban gidy theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 11 Quy ché
nay; ky s6 clia co quan, td chirc theo quy dinh tai Piéu 18 Quy ché nay va phat
hanh van ban sb hoa.

5. i tugng nhan vin ban gidy

a) Co quan, to chitc, ca nhin khong dép img didu kién ha tang k¥ thudt
cong nghé dé nhan vén ban dién tir;

b) Co quan, td chirc, c4 nhan phai sir dung van ban gidy dé thyuc hién cac
giao dich khéc theo quy dinh ctia phép luat.

Piéu 17. Luu viin ban dién tir

1. Ban gbc van ban dién tir phai dugc luu trong hé théng Quan ly van ban
va hd so cong viéc.

2. Co quan, t& chitc c6 hé thong Quan 1y van ban va hd so cong viée dap
ting theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va cac quy dinh
ctia phép ludt c6 lién quan thi st dung va luu ban gbc van ban dién tir trén hé
thong Quén ly van ban va hd so cong viéc thay cho van ban gidy.

3. Co quan, t6 chirc c6 hé théng Quan ly van ban va hd so cong viéc chua
dap tng dugc viec chuyén giao van ban dién tir thi Van thu co quan tao ban
chinh van ban gidy theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 16 Quy ché nay dé luu tai
Vin thu co quan va hd so cong viée.

Piéu 18. Hinh thirc d4u, chir ky sb nguoi co thAm quyén, co’ quan, tb
chirc ban hanh vin ban dién tir

1. Chit ky sb ctia ngudi ¢6 thim quyén

a) Hinh anh, vi tri chir ky s6 cia ngudi c6 tham quyén 1a hinh anh chir ky
cua nguoi co tham quyén trén vin ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable
Network Graphics (.png) nén trong sudt;

b) Vi tri: D3t canh gitra chirc vu cua ngudi ky va ho tén ngudi ky.

2. Déu, chit ky sé ctia co quan, t chitc ban hanh van ban véan ban dign t

a) Hinh anh, vi tri chir ky sé clia co quan, t6 chirc 1a hinh anh déu cla co
quan, to chirc ban hanh van ban trén van ban, mau do, kich thude bang kich
thudc thuce té’cﬁa dau, dinh dang (.png) nén trong sudt, trum 1én khoang 1/3 hinh
anh chir ky s6 ctia ngudi co thAm quyen vé bén trai;

b) Chit ky sb ctia co quan, tb chire trén vén ban kém theo van ban chinh
duoc thé hién nhu sau: Van ban kém theo cung tép tin voi nodi dung van ban dién

r

tir, Van thu co quan chi thuc hién ky s6 van ban va khong thyc hién ky sé 1én



8

van ban kém theo; van ban khong cung tép tin voi ndi dung van ban dién tu, Van
thu co quan thyc hién ky s6 ctia co quan, to chire trén van ban kém theo.

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau cua van ban kem theo.

Hinh anh chit ky sb cta co quan, to chire: Khong hién thi.

Thong tin: S6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngdy thang nam; gi¢ phut
gidy; mui gi¢ Viét Nam theo ti€u chudn ISO 8601) dugc trinh bay bang phong
chit Times New Roman, chi in thuong, kiéu chir dimg, ¢& chit 10, mau den.

c) Dau chir ky s ctia co quan, t6 chitc duoc trinh bay tai 6 s6 8 Phu luc I
Nghi dlnh s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 19. Quin ly va st dung thiét bi lwu khoa bi méit va ching thu s0
clia co quan, t6 chire trong cong tac vin thwr

I. Viéc quan ly va su dung thiét bi luu khoa bi mat va chimg thu s cua
co quan, td chuc trong cong tac vin thu duoc thyuc hién theo quy dinh tai Thong
tu so 41/2017/TT- BTTTT ngay 19 thang 12 nam 2017 cia Bo Thong tin va
Truyén thong quy dinh su dung chit ky s6 cho van ban trong co quan nha nudc.

2. Nguoi ding dau co quan, td chirc ¢ trach nhiém giao cho Vian thu co
quan quan ly, st dung thiét bj luu khoa bi mat cta co quan, td chirc theo quy
dinh.

3. Thiét bi luru khoa bi mat va chimg thu sé cia co quan, t6 chirc phai
duoc giao bang van ban cho Van thu co quan quén ly va truc tiép sur dung.

4. Van thu co quan c6 trach nhiém

a) Quan ly, sir dung thiét bi luu khoa bi mat va chung thu sd cua co quan,
t6 chirc theo quy dinh. Khong giao thiét bi luu khoa bi mét va chimg thu so cua
co quan, to chirc cho nguoi khac khi chua duge phép bang vin ban cua ngudi co
thim quyen

b) Phai truc tiép ky s§ clia co quan, to chiic vao van ban do co quan, t6
chtc ban hanh;

¢) Chi duoc ky s6 clia co quan, td chirc vao vin ban do co quan, t6 chirc
ban hanh sau khi da c6 chit ky s6 cua nguoi co thdm quyén va vin ban do co
quan, tb churc truc tiép s6 hoa.

5. Ca nhan c6 trach nhiém tu bao quan an toan thiét bi luu khoa bi mat va
khoa bi mat.

Chwong 1V
LAP HO SO VA NQP LUU HO SO PIEN TU
VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 20. Yéu cau tao lap ho so dién tir

1. Bao dam yéu cAu chung cua viéc 1ap va quan ly hd so.

2. Bao dam tinh x4c thuc cua van ban, tai liéu trong hd so.

3. Pugc bao dam an toan trong hé théng Quan ly vin ban va hé so cong
viec.

Diéu 21. Tao lap ho so dién tir

1. Céan ctr vao Danh muc hd so, ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyet
cong viéc xac dinh s6 va ky hiéu hd so cho vin ban di, van ban dén va cac tai
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lidu lién quan khéac nhur: Y kién chi dao, y kién déng gop, bao cdo giai trinh va
cac ndi dung khac lién quan trong qua trinh giai quyét cong viéc; cép nhat vao
hé théng Quan 1y van ban va ho so cong viéc. Truong hop phat sinh ho so khong
¢6 trong Danh muc hd so dd ban hanh, ca nhan duge giao nhiém vu giai quyét
cong viéc cdp nhat bd sung hd so vao Danh muc hd so trong hé théng Quan ly
van ban va ho so cong viéc sau khi dugc phé duyét.

2. M hd so gom:

a) M dinh danh cta co quan, td chirc 1ap Danh muc hd so

Ma dinh danh cua co quan, t6 chirc quy dinh tai Thong tu s6 10/2016/TT-
BTTTT ngay 01 thang 4 nim 2016 cta Bo Thong tin va Truyén théng ban hanh
quy chudn k¥ thut quéc gia vé cu tric ma dinh danh va dinh dang dir liéu goi
tin phuc vu két nbi hé thong Quan ly vén ban va hd so cong viéc. Ma dinh danh
ciia co quan, to chirc duge thuce hién theo Quyét dinh so 1049/QD-UBND ngdy
22 thang 4 nam 2020 ctia UBND tinh Quang Tri vé viéc stra doi, bo sung Quyét
dinh sb 1358/QD-UBND ngay 19/6/2018 cua UBND tinh v& viéc ban hanh danh
sach mi dinh danh céc co quan, don vi hanh chinh va su nghiép thuéc UBND
tinh Quang Tri

b) Nam hinh thanh hd so, s6 va ky hiéu ho so

Nam hinh thanh hé so, sé va ky hiéu hd so duge xéac dinh theo Danh muc
hé so. Céc thanh phn ciia ma hé so duge phan dinh bing dau cham.

Vi du 1: 000.00.01.H50 .2011.01.TH, 1a H6 so sb 01 nhom Tong hop,
ndm 2011 ctia Van phong UBND tinh. Trong dé: 000.00.01.H50 la ma dinh
danh ciia Van phong UBND tinh; 2011 la ndm hinh thanh ho so; 01.TH 1a s6 ky
hiéu ho so.

3. Khi cong viéc hoan thanh, ngudi 18p ho so c¢6 trach nhiém cap nhat vao
hé théng Quan ly vin ban va hd so cong viéc cac thong tin con thiéu. Viéc bién
muc van ban trong hd so duge thuc hién bang chirc ning cia hé théng Quan ly
van ban va ho so cong viéc.

Pidu 22. Nop luu, quan Iy hd so va hiy tai li¢u dién tir tai Luu trir co
quan

1. Viéc ndp luu, quan ly hod so dién tir tai Luu trit co quan va hiy tai liéu
dién tir hét gia tri duoc thyc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh 5O
01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét thi
hanh mét s6 diéu cia Luat Luu trir.

2. Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc can cur vao Danh muyc
hé so ciia co quan, ¢6 trach nhiém nop luu tai lidu dién tir va cdc tai ligu dinh
dang khac néu ¢6 vao Luu trit co quan trén hé théng Quan ly vin ban va hd so
cong viéc.

3. Luu trit co quan c6 trach nhieém kiém tra, nhan hd so theo Danh muc;
lién két chinh xdc dit lidu ddc ta v6i hd so; tiép nhan va dua hd so vé ché do
quan 1y “hd so luu trit dién ti” trén hé thong Quan 1y vén ban va hd so cong
Viec.
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) Chwong \%
TO CHUC THUC HIEN

Pidu 23. Trach nhiém ciia Viin phong UBND tinh

1. Van phong UBND tinh la dau moéi gui, nhan vin ban dién tir cua
UBND tinh, Chii tich UBND tinh trén Truc lién théng van ban quéc gia.

2. Quén 1y ha ting ky thuat (hé théng Quan 1y vin ban va ho so cong viée,
hé théng mang, duong truyén két néi lién théng van ban,...) dam bao an ninh, an
toan trong qua trinh thyc hién.

3. Chu tri, phdi hop véi céc co quan, td chirc ¢6 lién quan xdy dung, quan
ly, van hanh hé théng Quén ly van ban va ho so cong viée tép trung cua tinh tai
dia chi https://vpdt.quangtri.gov.vn .

4. Nang cAp trién khai h¢ théng Quan ly van ban va ho so cong viée tap
trung cua tinh, timg bude hinh thanh co s¢ dit liéu van ban hanh chinh.

5. Két nbi, lién thong hé théng Quan ly van ban va hd so cbng viéc voi
Truc lién théng vin ban quéc gia.

6. Huéng dan thé thirc, k§ thuat trinh bay va luu trit van ban dién tr va
c4c ndi dung khéc lién quan theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

7 Chu tri, phdi hop véi cée co quan, td chiic dé dao tao, boi dudng nghiép
vu vé tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan ly van ban dién tur cho doi ngl cong
chtrc, vién chirc lam viéc tai cac co quan, td chrre.

8. Phéi hop voi S& Noi vu trién khai, t chire thuc hién, kiém tra, huéng
dan Quy ché nay tai cac co quan, td chirc thudc tinh; thuc hién 1ap danh sach cac
co quan, té chite chua thyc hién nghiém tic Quy ché ndy béo cao UBND tinh xu
Iy theo quy dinh.

Piéu 24. Trach nhiém cia So Thong tin va Truyén thong

1. Ch tri tham muu, huéng din thuc hién trién khai 4p dung cap mi dinh
danh co quan, td chue thude tinh Quéang Tri theo hudng dan ctia Chinh phu.

2. H3 tro k¥ thuat, huéng dan sir dung chimg thu s trong viée giri, nhén
van ban dién tir cho céc co quan, t6 chire thude tinh.

3. D& xuét giai phap, tham muu ban hanh cac chinh sach, quy dinh, nham
ting cudng cong tac an toan, an ninh thong tin trong vie trao doi, xir 1y, luu trit
van ban dién tir; thuong xuyén tap hudn, huéng dan thuc hién cong tic bao dam
an toan, an ninh thong tin.

4. Pua nodi dung trién khai st dung van ban dién tir va ing dung ching
thur s6 vao hoat dong danh gia, xép hang murc d6 tmg dung cong nghé thong tin
cua cac co quan, td chire thudc tinh .

Piéu 25. Trach nhiém ciia S¢ Tai chinh

1. Tham muu UBND tinh bé tri kinh phi duy tri, phét trién, van hanh hé
thong Quan ly van ban va hd so cong viéc trong cdc co quan, td churc theo quy
dinh.

2. Phdi hop véi Vin phong UBND tinh va S¢ Théng tin va Truyén thong
tham muu, dé& xudt UBND tinh phé duyét kinh phi cho cac hoat dong lién quan
dén cong tac quan ly, sir dung van ban dién tu.
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Piéu 26. Trach nhiém cia S¢ Noi vu

1. Pua tiéu chi trién khai tiép nhan, xir ly, phat hanh, quan ly van ban dién
tir va lap hd so cong viéc trén moi truong mang 1a mot trong cac tiéu chi danh
gia mirc do cai cach hanh chinh va binh xét thi dua, khen thuong cua cac co
quan, t6 chirc hang nam.

2. Hang nam, phdi hop v6i Van phong UBND tinh to chire téng két, danh
gid, bao cao UBND tinh; dé xuit khen thudng cc co quan, té chire thuc hién tot
Quy ché nay

Piéu 27. Trach nhiém cia cac co quan, to chire

1. Xay dung va ban hanh vén ban ctia don vi dé trién khai day du cac ndi
dung tai Quy ché nay nhim thuc hién céng tac trao dbi, sir dung, quan ly van
ban dién tr va 1ap, xir Iy hd so cong viéc trén moi truong mang trong noi bd co
quan.

2. Trién khai va str dung c6 hiéu qua hé thong Quan ly van ban va ho so
cong viéc, chung thu 6 duge cp dé bao dam viéc trao d01 luvu trir, xur ly van
ban dién tir trong ndi bd co quan, gitta cdc co quan va td chirc, ca nhan duge
thdng nhét, toan dién.

3. Nguoi ding dAu co quan, t6 chirc ban hanh Danh myc véan ban dién tu
khong gtri ban giay; Danh muc véan ban dén can phai s6 hoa; Ban hanh quy dinh
vé trao doi, xu ly, quan Iy va luu trir van ban dién tir trong ndi bd co quan tuong
rng voi hé thong thong tin dang dugc st dung.

4. Bay manh cong tac tuyén truyén, két hop véi cac hinh thie hé tro,
huéng dan nham khuyen khich t6 chirc, c4 nhén ting cuong sir dung van ban
dién tir trong viéc trao dm giao dich véi co quan, td chirc, dic biét 1a thuc hién
cac dich vu cong truc tuyen

5. Pam bao cac diéu kién ha ting k¥ thuat phuc vu cho viée trao doi, xir ly
va st dung véan ban dién tur trong ndi bo co quan; trién khai céc bién phap to
chirc, quan ly va xtr ly ky thuét dé dam bao an toan, an ninh va bao vé bi mat
théng tin trong co quan.

6. Timg budc trién khai sé hoa cac vin ban, tai liéu luu trit dé phuc vu
viéc trao déi, tra ctru, tim kiém va xtr ly théng tin cla can bd, cong chirc, vién
churc qua mang.

7. Hang nam, lap du toan va d& xuét bd tri kinh phi dé phuc vu viéc trao
doi, sir dung vén ban dién tir trong ndi bg co quan va to chire, don vi truc thude.

8. Pinh ky hang nam (hodc dot xuét theo yéu ciu cia UBND tinh) bdo
céo két qua thuc hién Quy ché nay vé Vian phong UBND tinh dé téng hop, bao
cao UBND Tinh .

10. Nguoi dung dau co quan, to chirc ¢6 trach nhiém phm hop véi Vin
phong UBND tinh (Trung tam Tin hoc tinh) dé thuc hién thu hoi tai khoan, mat
khau va toan bd nodi dung dir liéu lién quan dén viéc sir dung hé théng Quan ly
vin ban va hd so cdng viée cia co quan khi ¢6 su ludn chuyén cong tac, thoi
viée, ngh1 huru.

. Piéu 28. Trach nhiém cia can bd, cong chirc, vién chire, lao dong hop
dong
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1. St dung hé théng Quan 1y van ban va hd so cong viéc trong xir Iy cong
viée dugce giao ( ¢6 dia chi truy cép 1a https://vpdt.quangtri.gov.vn). ’

2. Thay dbi mat khau dugc cép va bao vé mat khau st dung hé thong
Quan ly van ban va hd so cong viée.

3. Quan ly va luu trit cac vin ban dién tir cta ca nhan theo quy dinh.

4. Chiu trach nhiém vé viée xur ly van ban, ndi dung théng tin cta ca nhan
trao dbi trén hé thong Quan ly van ban va hd so cong viéc.

5. Khong truy nhép vao tai khoan ctia nguoi khac va khong cung cap tai
khoan c4 nhan cho ngudi khac dé cap nhat van ban, xir ly van ban. Khong dugc
stt dung cdc cdng cu tin hoc khac nhdm muc dich pha hoai hoat dong cia hé
théng Quan 1y vin ban va ho so cong viéc.

6. Bao mat tai khoan chir ky s6 cia minh trong thoi gian cong tac. Trude
khi chuyén cong tac hoac nghi theo ché do, phai thuc hién ban giao tai khoan st
dung hé thong Quén ly van ban va hd so cong viéc theo quy dinh.

7. Chiu trach nhiém v& nhiing hau qua gy ra do quan ly, s dung khong
ding theo quy dinh.

Piéu 29. Trach nhiém ciia Trung tim Tin hoc tinh

1. Quan tri he thong Quan 1y vin ban va ho so coéng viée clia tinh, t6 chirc,
kip thoi bdo céo lanh dao Vin phong UBND tinh vé tinh hinh hoat dong cia hé
théng Quén ly vin ban va hd so cong viéc va céac vAn dé méi phat sinh.

2. Thiét lap, cung cép, quan ly tai khoan theo dé nghi cua cac co quan, t6
chire thude tinh, td chic va huéng dan st dung cho can bg, cong chirc, vién
chirc trong tinh str dung hé théng Quan ly van ban va hd so cong viée.

3. Rasoat, cdp nhat va tham muu cho Lanh dao Van phong UBND tinh
trién khai c4c bién phap dam b&o an toan, bao mat thong tin trén hé thong Quan
ly van ban va hd so cong viéc theo hudng dan cua co quan, don vi chuyén nganh
vé cong nghé thong tin c6 thAm quyén.

. Chuong i
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 30. Trach nhi¢m thi hanh

Chénh Vin phong Uy ban nhan dan tinh; Giam dbc cac S&; Thu truéng
cic Ban, nganh thudc tinh; Chu tich UBND cac huyén, thanh phd, thi xa; Chu
tich UBND cac x4, phuong, thi trdn va cdc co quan, td chirc, ca nhan co6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quy ché nay./.
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