UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN NINH SON Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
$62197 /Qb-UBND Ninh Son, ngay28 thang 8 ndm 2020
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan ly, sir dung dich vu chirng thue chir ky
s0 chuyén dung Chinh phu va quy trinh trao doi, luu trir,
xtr ly tai liéu dién tir trong cong tac van thw

UY BAN NHAN DAN HUYEN NINH SON

Can cir Ludt t6 chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can cir Ludt siwa doz b6 sung mét sé diéu cia Ludt té chire Chinh phii va
Ludt té chitc chinh quyén dia phirong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Ludt giao dich dién tw ngay 29 thang 11 nam 2005,

Can cir Ludt cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006,

Can cir Ludt an toan thong tin mang ngay 19 thang 11 nam 2015;

Céin cir Nghi dinh sé 64/2007/NP-CP ngay 10 thang 04 nam 2007 cua Chinh
phui 1ing dung cbng nghé théng tin trong hoat déng cua co quan nha nudc;

Céin cir Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP ngay 27 thang 9 nam 2018 cua Chinh
phui quy dinh chi tiét thi hanh Ludt giao dich dién tir vé chir ky s6 va dich vu chuing
thuc chiz ky s6;

Cén cir Nghi dinh sé 30/2020/NB-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 ciia Chinh
phii Vé cong tdc van thie;

Can cir Quyét dinh s6 28/2018/0P-TTg ngay 12 thing 7 nam 2018 cia
Thii tuéng Chinh phii vé viéc giri, nhdn vin ban dién t giita cdc co quan trong
hé thong hanh chinh nha nuéc;

Thuc hién Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22 thang 5 nam 2012 ciia Thii twéng
Chinh phii vé viéc ting cwong sir dung vian ban dién tir trong hoat déng ciia co
quan nha nuoc;

Thuee hién Chi thi sé 02/CT-TTg ngay 23 thang 01 nam 2019 cia Thi
twémg Chinh phii vé viéc ting cuong sir dung chiv ky so6 chuyén dimg Chinh phii
trong hoat dong ciia co quan nha nude cdc cap;

Can cit Théng tw s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 nam 2017 ciia
B6 trieéng B Thong tin va truyén théng ban hanh danh muc tiéu chudn ky thudt vé
ung dung cong nghé thong tin trong co quan nha nuoc,

Can cit Théng tw s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thing 12 nam 2017 cia
Bé trueomg Bo Théng tin va Truyén thong quy dinh sir dung chit ky s6 cho van ban
dién tu trong co quan nha nuoc;,

Can cir Théng tw s6 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 ciia Bé
truong Bo Noi vu quy dinh tiéu chudn dir lidu thong tin dau vdo va yéu cau bdo
quan tai liéu luu triv dién tu;
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Can cir Thong tw s6 185/2019/TT-BOP ngay 4 thang 12 nam 2019 cua Bg
truong Bo Quoc phong hwéng dan viéc cung cdp, quan 1y, sir dung dich vu chimg
thuc chit ky s6 chuyén dung Chinh phu;

Can cir Quyét dinh s6 30/2020/0P-UBND ngay 14/8/2020 ciia UBND tinh
vé viéc Ban hanh Quy ché quan 1y, sir dung dich vu chimg thiee chir ky sé chuyén
ding Chinh phii va quy trinh trao déi, lwu triv, xit Iy tai liéu dién tir trong céng
tac van thu;

Theo dé nghj ciia Chanh Van phong HOND-UBND huyén tgi To trinh sé
167/TTr-VPUB ngay 26 thang 8 nam 2020.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché quén Iy, st dung
dich vu chirng thuc chir ky s6 chuyén dung Chinh phu va quy trinh trao doi, luu
trtr, xr 1y tai licu dién tir trong cong tac van thu.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh.

Chanh Vian phong Hoi dong nhan dan - Uy ban nhan dan huyén, Thu
truong cac Phong, ban, nganh thudc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban
nhan dan c4c x4, thi trin va céac to chirc, ca nhan c¢6 lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu 2; 5
- Van phong UBND tinh; KT. CHU TICH

- S& Théng tin va Truyén thong;

- Thudng truc: Huyén iy, HDND huyén;
- CT va cac PCT UBND huyén;

- Trang thong tin dién tr huyén;
-VPUB: Lb, TH, VT;

- Luu: VT. TH. NAV.

Hoang Lé Ngoc Anh
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N — QUY CHE
Quan Iy;sfd545 dich vu chirng thue chir ky s6 chuyén dung Chinh phii va
quy trinh trao doi, luu trir, xir Iy tai liéu dién tir trong cong tac vin thu
(Ban hanh kém theo Quyét dinh $62197/QP-UBND ngay 28 thang 8 ndam 2020 cua
Uy ban nhan dan huyén Ninh Son)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh cac noi dung sau:

a) Huong dan quan 1y, st dung dich vu ching thuc chit ky s6 chuyén
dung Chinh phu.

b) Quy trinh tiép nhan, xt ly, phat hanh, quan ly va luu trt tai li¢u dién t
trong cong tac van thu bao gdm: xtr 1y vin ban dén, vin ban di, nop luu hd so
dién tir vao Luu trir co' quan thong qua H¢ chuong trinh quan 1y vén ban va ho
so cong viéce (sau ddy goi tat 1a Hé thong).

2. Quy ché nay khong ap dung ddi véi van ban co ndi dung thudc bi mat nha
nudc theo quy dinh ctia phéap luat va trudng hop co quan, 6 chiic, c4 nhan nhan vin
ban phai sir dung vin ban gidy dé thuc hién cac theo quy dinh ctia phap luét.

Picu 2. Poi twong ap dung

1. Co quan chuyén mon, don vi truc thudc Uy ban nhan dan huyé¢n; Uy
ban nhan dan céc x4, thj tran.

2. Céc co quan nha nudc Trung wong, tinh dong trén dia ban huyén va cac
co quan khac thudc hé théng chinh tri cua huyén duoc Uy ban nhan dan huyén
ddng y cho str dung Hé théng cua huyén dé guri, nhan vin ban dién tir v6i cac co
quan, don vi trong hé théng hanh chinh nha nudc cia huyén.

3. Can b0, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong cua co quan, don vi néu
tai khoan 1 va khoan 2 Diéu nay va cac ca nhan lién quan.

Piéu 3. Giai thich tir ngi

Trong Quy ché ndy, cac tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. “Ky s6” 1a viéc dua khoa bi mat vao mét chuong trinh phﬁn mém dé tu
dong tao va gan chit ky s6 vao thong diép dir liéu.

2. “Chtng thu s6” 13 mot dang chimg thu dién tr do to chtc cung cip
dich vu chimg thuc chir ky s cap nham cung cip thong tin dinh danh cho khéa
cong khai cua mdt co quan, td chirc, c4 nhén, tir d6 xac nhan co quan, td chire,
c4 nhan 1a ngudi ky chit ky s6 bang viée sir dung khoa bi mét twong tmg.



2

3. “Khéa bi mat” 1a mot khoa trong cip khoa thudc hé thong mat ma
khong ddi xtng, dugc dung dé tao chit ky s6.

4. “Chir ky s cta co quan, to chirc” 1a chit ky sé duogc tao ra khi sir dung
khoa bi mat con dau.

5. “Chir ky s cta nguoi c¢o tham quyén” 13 chir ky s6 duoc tao ra khi sir
dung khoa bi mat ca nhan.

6. “Thué bao” 1a co quan, to chirc, ca nhan duoc cap ching thu sd, chap
nhan chimg thu sé va giit khoa bi mat tuong tng véi khoa cong khai ghi trén
chtng thu sb duoc cap do.

7. “Yéu cau ching thuc” 12 yéu ciu cp mdi, gia han, thay d6i noi dung
thong tin, thu hoi chimg thu s6 va khoi phuc thiét b luu khéa bi mat.

8. “Thiét bi luu khoa bi mat” 1a thiét bi vat 1y chira ching thu s6 va khoa
bi mat cua thué bao.

9. “Hé chwong trinh quan 1y vin ban va hd so cong viéc” 1a hé thong
thong tin dugc xay dung vé6i chirc nang chinh 13 ho tro viée tin hoc héa cong tic
quan 1y, xt 1y van ban, hd so cong viéc va theo ddi tinh hinh xtr 1y cong viéc
trén moi trudong mang cua cac co quan, don vi trong hé théng hanh chinh nha
nudc cta huyén va cic co quan, don vi khac trong huyén thudc dbi tuong quy
dinh tai khoan 1 va khoan 2 Piéu 2 ctia Quy ché nay.

10. “Truc lién thong van ban cua tinh” 1a giai phap ky thuat, cong nghé
duogc trién khai gitta cdc co quan, don vi trong hé thong hanh chinh nha nudc
cua huyén va cac co quan, don vi khac trén dia ban tinh, huyén dé két ndi, lién
thong guri, nhan van ban dién tu.

11. “Ban géc van ban” 1a ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc van ban,
dugc ngudi co thim quyén truc tiép ky trén vin ban gidy hodc ky sd trén vin
ban dién tu.

12. “Vin ban sb hoa tir van ban giéy” l1a van ban dién tir dugc tao lap tu
viéc s6 hoa ddy du, chinh xac ndi dung, thé thic van ban gidy va cé chit ky sb
clia co quan, td chtre thuc hién sb hoa.

13. “Van ban dién ti” 1a van ban dudi dang thong di¢p dir li€u duoc tao
1ap hodc duoc s hoa tir van ban gidy va trinh bay dung thé thuc, k¥ thuat, dinh
dang theo quy dinh.

14. “Cap nhat du liéu” la nhap mai, bd sung, stra ddi, hoan thién nhiing
truong thong tin theo yéu cau ctua Hé thong.

15. “Dit liéu dic ta cua van ban, hd so” 1a thong tin mo ta ndi dung, dinh
dang, ngir canh, cAu tric, céc yéu td cAu thanh vin ban, hod so; mdi lién hé cua
van ban, hd so vi cac van ban, hd so khac; thong tin vé chir ky s6 trén van ban;
lich st hinh thanh, st dung va cac dic tinh khac nhdm phuc vu qua trinh quan
Iy, tim kiém va luu trit van ban, ho so.

Piéu 4. Gia tri phap 1y va ky thuit trinh bay vin ban dién tir

1. Gia tr1 phép 1y cua van ban dién ta
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Gia tr1 phap ly cua van ban dién tr thuc hi¢n theo quy dinh tai Diéu 4 cua
Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 nim 2018 cua Tha tudng
Chinh phu vé viéc giri, nhan van ban dién tir gilta cac co quan trong hé thong
hanh chinh nha nudc (sau day goi tit 1a Quyét dinh sb 28/2018/QD-TTg) va
Piéu 5 cta Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh
phu vé cong tac van thu (sau day goi tat 1a Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

2. Thé thue va k¥ thuat trinh bay vin ban dién tir

a) Thé thtc va k¥ thudt trinh bay vin ban dién tir d6i véi van ban quy
pham phap luat thuc hién theo quy dinh tai Chuong V Nghi dinh s6
34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cta Chinh pht quy dinh chi tiét mot
s6 diéu va bién phap thi hanh Luat ban hanh vin ban quy pham phap luat; doi
voi van ban hanh chinh va ban sao van ban thuc hién theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Str dung bo ma cac ky tu chit Viét theo tiéu chuan TCVN 6909:2001 dé
thé hién cac noi dung van ban dién tu.

3. Pinh dang van ban dién tir dugc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu
s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 ndm 2017 cta Bo trudng Bo Thong tin
va Truyén thong ban hanh danh muc tiéu chuan k¥ thuat vé tmg dung céng nghé
thong tin trong co quan nha nudc.

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

No6i dung va yéu cau thong tin cua van ban dién tor dugc gui, nhan trén He
théng quy dinh tai Piéu 10 cta Quyét dinh s6 28/2018/QP-TTg.

Piéu 5. Nguyén tiic giri, nhan vin ban dién tir

1. Viéc gui, nhan van ban di¢n tir phai thyc hién theo nguyén tac quy dinh
tai Diéu 5 cua Luat giao dich dién tr va tudn theo cac quy dinh khac cua phap
luat vé bao vé bi mat nha nudc, an ninh, an toan thong tin va van thu, luu trir.

2. Tét ca cac van ban dién tir thudc tham quyén ban hanh va giai quyét ctia cac
co quan quy dinh tai khoan 1 Piéu 2 ctia Quy ché nay phai dugc giri, nhan qua Hé
thong, trir cac truong hop quy dinh tai khoan 1 Didu 6 ciia Quy ché nay.

3. Cac co quan quy dinh tai khoan 1 Diéu 2 ctia Quy ché nay khong phat
hanh vin ban gidy dén Bén nhan khi di giri van ban dién tir da duoc ky s6 hop
1€, trir cac truong hop quy dinh tai khoan 2 Piéu 6 ctia Quy ché nay.

4. Bén nhan c6 quyén tir chéi nhan van ban dién tu, néu van ban dién tir do
khong bao dam cac nguyén tic, yéu cau vé gui, nhan va phai chiu trach nhiém vé
viéc tir ch6i d6, dong thoi Bén nhan phan hdi cho Bén giri dugc biét thong qua Hé
thong hodc Truc lién thong van ban ciia tinh dé xtr 1y theo quy dinh.

Trudng hop nhan dugc thong bao thu hoi vin ban dién tir, Bén nhén c6 trach
nhiém hiry b van ban dién tir duoc thu hdi d6 trén Hé thdng, dong thoi thong bao
viée dd xtr Iy van ban dién tir duoc thu héi thong qua Hé thong dé Bén gt biét.

Piéu 6. Cac loai vin ban dién tir

1. TAt ca céac van ban do cac co quan, don vi thudc tham quyén ban hanh
va giai quyét ciia co quan trong hé théng hanh chinh nha nudc trén dia ban


https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-huong-dan-cong-tac-van-thu-6a934.html
https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-huong-dan-cong-tac-van-thu-6a934.html
https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-huong-dan-cong-tac-van-thu-6a934.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-39-2017-tt-btttt-tieu-chuan-ung-dung-cong-nghe-thong-tin-trong-co-quan-nha-nuoc-5a8a9.html

4

huyén phai duoc gui, nhén qua Hé thong, Tryc lién thong vin ban cia tinh va
Tryc lién thong van ban qudc gia, trur truong hop Bén gui hodc Bén nhan chua
dap tng cac yéu cau vé ha tang k¥ thuat, cong nghé, an toan thong tin, giai phap
két ndi, lién thong dé giri, nhan van ban dién tir.

2. Cac loai van ban dién tir giri kém vin ban gidy

a) Van ban g1 Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu theo quy dinh tai Quy
ché 1am viéc ctia Chinh ph.

b) Vian ban, hd so trinh duyét tham dinh, phé duyét cac dé an, du an, vin
ban quy pham phap luat, quyét dinh hanh chinh cé biét, vin ban lién quan dén
kinh phi, cap phat ngan sach.

¢) Vin ban do Uy ban nhén déan huyén quy dinh trong danh muc cac loai vin
ban dién tr gri kém van ban glay gitta cac co quan, don vi trong hé thong hanh
chinh nha nudc cua huyén va cdc co quan, don vi khac trong huyén khi guri, nhan
qua Hé thong, truc lién thong van ban cta tinh.

d) Vin ban gai noi bo trong cac co quan, don vi thuéc hé théng hanh
chinh nha nudc huyén do nguoi dimg dau co quan, don vi quyét dinh néu xét
thay can thiét.

Picu 7. Sir dung chir ky sd

1. Chit ky sd, chimg thu sb str dung trong Hé théng cta cac co quan, don
vi 1a chit ky sb, chimg thu sé do Ban Co yéu Chinh phu cung cip va dugc S
Thong tin va Truyén thong hudng dan, hd tro cac co quan, don vi tich hop chir
ky s6, ching thu sd vao trong Hé thong.

2. Kiém tra chir ky sb trén van ban dién tir theo quy dinh tai Piéu 7 cua
Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nam 2017 caa B trudong Bo
Thong tin va Truyén thong quy dinh sir dung chir ky sé cho vin ban dién tur
trong co quan nha nudc.

3. Hinh thtrc chit ky s6

a) Dbi v6i van ban di

Hinh thirc chir ky s6 cua ca nhan: duoc thue hién theo quy dinh tai diém d
khoan 7 Muc 1l Phan I Phu luc I cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Hinh thtc chit ky s6 cua to chitc: duge thuc hién theo quy dinh tai khoan
8 Muc Il Phan I Phuy lyc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) S6 hoa vin ban dén tir vin ban gidy

Hinh thuc chit ky sb cua to chuc trén van ban dién ti: duoc thuc hién theo
quy dinh tai Muc | Phan II Phy luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.
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Chuwong 11

QUAN LY, SUDUNG DICH VU CHUNG THUC CHU KY SO
CHUYEN DUNG CHINH PHU

Picu 8. Tham quyén quan ly, sitr dung dich vu chirng thw s6 chuyén
ding Chinh phi trong cac co quan Nha nwéc ciia huyén

Chu tich UBND huyén giao Van phong HDND-UBND huyén cé trach
nhiém quan 1y, sir dung dich vu chimg thu sé chuyén ding Chinh pht trong cac
co quan Nha nudc cua huyén.

Picu 9. Nguyén tic quan 1y, sit dung dich vu ching thuc chir ky b
chuyén dung Chinh phi trong huyén

1. Thiét bi lwu khoa bi mét cta ca nhan, co quan, t6 chuc phai dugc ban
giao, giao cho dung d6i twong quan 1y, sit dung.

2. Quan 1y thiét bi luu khoa bi mat theo ché do quan 1y bi mat Nha nudc &
cap do “Mat”.

3. Viéc quan 1y, st dung chit ky sb, chimg thu sd phai bao dam an toan,
an ninh thong tin.

4. Sir dung dich vu chimg thuc chit ky s6 chuyén dung Chinh phii cung
cép dé thuc hién cac loai hinh giao dich di¢n tir cia cac co quan Nha nude cua
tinh theo quy dinh tai Diéu 57 ctia Nghi dinh sé 130/2018/ND-CP ngay 27 thang
9 nam 2018 cta Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Luat giao dich dién tir vé
chit ky s6 va dich vu ching thuc chit ky so (sau ddy goi tat la Nghi dinh sb
130/2018/ND-CP).

5. Sir dung dich vu chimg thuc chit ky sd chuyén dung Chinh phu cung
cap trong giao dich dién tir tai hé théng thong tin cta cic co quan Thué, Bao
hiém xa hoi, Kho bac va cac giao dich dién tir khac phai thuc hién theo Luat
giao dich dién tr va cac hudng dan, quy dinh sir dung chir ky sd, chimg thu s6
trong giao dich dién tir ciia hé thong th()ng tin do.

Pi¢u 10. Thi tuc Dang ky cap méi, gia han, thay doi ndi dung thong
tin, thu hdi chirng thw s6, thu hoi thiét bi lvu khéa bi mat, khéi phuc thiét bi
Iru khoa bi mat

1. Piéu kién cdp méi ching thu sd phai phu hop véi cac diéu kién quy
dinh tai Diéu 60 cua Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP.

2. Hd so, trinh ty, thu tuc, thoi gian thuc hién viéc dang ky cip mdi, gia
han, thay d6i ndi dung thong tin, thu hoi ching thu s6, thu hoi thiét bi luu khoa
bi mat, khoi phuc thiét bi luu khoa bi mét dugc thuc hién theo cac quy dinh tai
Piéu 8, 9, 10 va Piéu 11 Thong tu s6 185/2019/TT-BQP ngay 04 thang 12 nam
2019 cua Bo truong Bo Quoc phong huéng dan viéc cung cap, quan ly, sir dung

dich vu chimg thyc chir ky s6 chuyén dung Chinh phu (sau day goi tat 1a Thong
tu s6 185/2019/TT-BQP).

Piéu 11. Trach nhiém ciia co quan, to chirc quan Iy true tiép, thué bao
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1. Co quan, t6 chirc quan ly truc tiép cO trach nhiém phan cong va cur
nhan su quan Iy tiép nhan, tong hop cac thu tuc duoc quy dinh tai Piéu 10 cua
Quy ché ndy va thuc hién theo cac quy dinh tai Diéu 15 cua Théng tu sb
185/2019/TT-BQP.

2. Thué bao ¢6 trach nhiém cung cap chinh xac, ddy du thong tin dé thuc
hién céc thi tuc tai Piéu 10 cia Quy ché ndy va theo cic quy dinh vé trach
nhiém cua thué bao tai Piéu 17 ciua Thong tu s6 185/2019/TT-BQP.

Piéu 12. Quan Iy, sir dung chl’rng thw s6 trong cdng tac vin thw

1. Nguoi ding dau co quan, t6 chirc co trach nhiém giao cho Van thu co
quan quan 1y, st dung chtng thu sb cia co quan, t6 chic theo quy dinh.

2. Van thu co quan c¢6 trach nhiém

a) Bao quan an toan, str dung ching thu s cta co quan, t6 chirc tai try so
co quan, to chirc.

b) Chi ban giao chimg thu sb cia co quan, t6 chirc cho nguoi khac khi
dugc phép bang vin ban cua ngudi cd thAm quyén. Viéc ban giao chimg thu sb
clia co quan, to chirc phai dugc 1ap bién ban.

¢) Phai truc tiép ky sd vao vin ban do co quan, to chtrc ban hanh va ban
sao van ban.

d) Chi duoc ky sb cla co quan, to chirc vao vin ban di co chit ky cua
nguoi cd tham quyén va ban sao vin ban do co quan, to chirc truc tiép thuc hién.

d) Str dung chimg thu s cuia co quan, to chire dé ky s6 cac vin ban dién tir
do co quan, t6 chirc ban hanh va ban sao tir vin ban gidy sang vin ban dién tir.

Chuong |11

QUY TRINH TIEP NHAN, XU LY, PHAT HANH, QUAN LY VA
LUU TRU VAN BAN PIEN TU

Pi¢u 13. Tiép nhén, xir Iy viin ban dén

1. Thyc hién nhan vin ban dién tir theo quy dinh tai Piéu 9 cua Quyét
dinh s6 28/2018/QD-TTg.

2. Truong hop nhan van ban dén dudi dang dién tir theo quy dinh tai
khoan 1 Piéu 6 cua Quy ché nay: Vin thu thyc hién day du cac thao tac quy
trinh tiép nhan van ban dién tir theo quy dinh, klem tra, xac nhan sy ton tai cua
van ban nay trén Hé thong. Néu vin ban khong tdn tai trén Hé thong, tién hanh
s6 hoa van ban dén tir vin ban gidy theo quy dinh tai diém b khoan 3 Piéu 7 cua
Quy ché nay, cap nhat vao Hé thong cac truong thong tin dau vao cua dir liéu
quan 1y vian ban dén theo quy dinh tai Phy luc VI caa Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP va chuyén xir Iy theo quy trinh xur 1y noi bd ciia co quan.

3. Truong hop nhén van ban dén dudi dang van ban gidy khong theo quy
dinh tai Diéu 6 cua Quy ché ‘nay: Van thu tién hanh sb hoa vin ban dén tir van
ban glay theo quy dinh tai diém b khoan 3 Piéu 7 cta Quy ché nay, cap nhat vao
Hé thong cac trudng thong tin dau vao cua dit liéu quan 1y vin ban dén theo quy
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dinh tai Phy luc VI ctia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va chuyén xt 1y theo quy
trinh xtr Iy nd1 by cua co quan.

Piéu 14. Xir 1y, ban hanh, phat hanh vin ban di

1. Xt 1y van ban di

a) Van ban di duoc soan thao, kiém tra ndi dung, thé thuc, ky thuat trinh bay
vin ban theo quy dinh tai Phan I Phu luc | ctia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Trudng hop vin ban di dé xir Iy hodc phan hdi cho vin ban dén, phai
c6 lién két v6i van ban dén.

2. Ban hanh, phat hanh van ban di

a) Thuc hién giri van ban dién tir theo quy dinh tai Diéu 8 cua Quyét dinh
s6 28/2018/QD-TTyg.

b) Tét ca vin ban dién tir bat budc ky sb trudc khi phat hanh qua Hé thong
theo quy dinh tai Diéu 6, Piéu 7 ciia Quy ché nay.

¢) Trudong hop can phat hanh vin ban dién tir tir van ban gidy: tién hanh
s6 hoa vin ban dén tir vin ban gidy theo quy dinh tai diém b khoan 3 Piéu 7 cua
Quy ché nay.

d) Van thu cap nhat thong tin dau vao cua dit liéu quan 1y van ban di theo
quy dinh tai Phu luc VI ctia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, phat hanh van ban
trén Hé thong va giri van ban dién tr dén cic co quan, to chic, ca nhan qua céc
hé théng thong tin ma co quan, t6 chuc, ca nhan do6 sir dung dé tiép nhan van
ban dién tir, dong thoi giri kém theo ban gidy (da ky va dong dau) déi véi nhitng
van ban quy dinh tai khoan 2 Diéu 6 ciia Quy ché nay.

d) Van thu co quan, don vi giri van ban c6 trach nhiém theo ddi cho dén
khi xac nhan duoc Bén nhan da nhan duoc van ban.

Diéu 15. Luu vin ban di
1. Ban gbc vin ban dién tr phai duoc luu trén Hé thong cta co quan, to
chtrc ban hanh van ban.

2. Co quan, t6 chirc 6 Hé thong dap ung theo quy dinh tai Phy luc VI
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va cac quy dinh cua phap luat co lién quan su
dung va luu ban goc van ban dién tir trén Hé théng thay cho vin ban gidy.

3. Co quan, t6 chirc co Heé thong chua dap tng theo quy dinh tai Phu luc
VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va cac quy dinh ctia phap luat c6 lién quan thi
Vin thu co quan tao ban chinh vin ban gidy theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 18
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP dé luu tai Van thu co quan va ho so cong viéc.

Piéu 16. NoOp luu hé so va luu trit viin ban dién tir

1. Viéc ndp luu, quan ly hd so dién tir tai Luu trit co quan va huy tai li¢u
dién tir hét gia tri duoc thyc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh sb
01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nim 2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mot sb diéu cua Luat luu tri.
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2. Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc cin ¢t vao Danh muc
ho so clia co quan, ¢ trach nhiém cap nhat vao Hé théng cac thong tin con thiéu
va thuc hi¢n ndp hd so dién t vao Luu trit co quan trén H¢ thong Viéc bién
muc van ban trong hd so dugc thyc hién béng chtrc nang cua H¢ théng.

3. Luu trr co quan c6 trach nhi€ém kiém tra, nhan hd so theo Danh muc;
lién két chinh xac dir liéu dic ta voi hd so; tiép nhan va dua hod so vé ché do
quan 1y ho so luu triv dién tir trén Hé thng.

Piéu 17. Tiéu chuin dit liéu thong tin diu vao va bio quan tai liéu luu
trir dién tir

1. Tiéu chuan dit liéu thong tin dau vao cua co s6 dit lidu tai lidu luu trir
dugc thuc hién theo quy dinh tai Chuong II ctia Thong tu s6 02/2019/TT-BNV
ngay 24 thang 01 nam 2019 cua B truong Bo Noi vu quy dinh tiéu chuan dir
lidu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién tir (sau day goi
tat 1a Thong tu s6 02/2019/TT-BNV).

2. Ba}o quan tai liéu luu trit dién t&r theo quy dinh tai Chuong III cua
Thong tu s6 02/2019/TT-BNV.

Chuong 1V
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 18. Trach nhiém ciia Vin phong HPND-UBND huyén

1. La co quan dau mdi quan 1y, kiém tra, giam sat cac co quan, don vi vé
viéc sir dung He thong nham dap tmg yéu cau gui, nhan vén ban dién tir theo
quy dinh tai Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg; tong hop va tham muu UBND
huyén bdo c4o S& Thong tin va Truyén thong, Uy ban nhan dan tinh vé két qua
thuc hién trao doi van ban dién tur gitra cac co quan Nha nudc.

2. La co quan chuyén trach giap Uy ban nhan dan huyén thuc hién cac
nhiém vu quy dinh tai khoan 2, 3, 4 Piéu 12 cta Thong tu s6 185/2019/TT-BQP
va thim quyén dugc quy dinh tai Diéu 8 ciia Quy ché nay.

3. Tiép nhan, tong hop dé nghi cép hogc thu hoi chir ky 50, ching thu s0;
xet duyét va 1ap danh sach thué bao dé nghi cap hodc thu hoi chir ky sd, chimg
thu sb, giri co quan tiép nhan yéu ciu chtng thuc.

4. Théng ké, theo ddi viée st dung chimg thu sb cta cac co quan, don vi
trén dia ban huyén; dinh ky sau thang, hang ndm tham muu UBND huyén bao
40 So Thong tin va Truyén thong, Uy ban nhan dan tinh.

Pi¢u 19. Trach nhiém ciia Phong Vin héa — Thong tin

1. Phéi hop voi Vin phong HDND-UBND huyén va cac co quan lién
quan hudng dan trién khai thuc hién Quy ché nay.

2. Phéi hop v6i Vian phong HDND-UBND huyén t6 chic kiém tra, theo
ddi, don dbc viée sir dung van ban dién tir, chimg thu sé chuyén dung Chinh phi
trong hoat dong ctia co quan nha nudc theo Quy ché nay va cac van ban phap
luat hi¢n hanh trén pham vi toan huyén.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/thong-tu-02-2019-tt-bnv-tieu-chuan-du-lieu-thong-tin-dau-vao-406241.aspx
https://thukyluat.vn/vb/quyet-dinh-28-2018-qd-ttg-gui-nhan-van-ban-dien-tu-trong-he-thong-hanh-chinh-nha-nuoc-5e8c5.html
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3. Pé xuét giai phap, tham muu ban hanh céc chinh sach, quy dinh, nham
ting cudng cong tac an toan, an ninh thong tin trong viéc trao doi, luu trix, xur Iy
van ban dién ti; t6 chuc tap huén, huéng dan thuc hién cong tac bao dam an
toan, an ninh théng tin.

Piéu 20. Trach nhiém ciia phong Noi vu

1. Phéi hop v6i Vin phong Hoi dong nhan dan - Uy ban nhan dan huyén,
phong Vian hoa - Théng tin t6 chire kiém tra, theo ddi, don dbc thue hién Quy
ché nay va tham muu ban hanh quy dinh va huéng din vé viée 1ap hd so dién tu,
giao ndp va bao quan van ban dién tir, hd so dién tir.

2. Thuong xuyén ra soét, tham muu Uy ban nhan dan huyén ban hanh,
stra d6i, bd sung danh muc cac loai van ban dién tr gii kém vian ban gidy quy
dinh tai diém ¢ khoan 2 Piéu 6 Quy ché nay, dam bao phu hop qua ting thoi ky.

3. Pua tiéu chi trién khai tiép nhan, xtr 1y, phat hanh va quan 1y van ban
dién tr [a mot trong céc ti€u chi danh gia chi s6 cai cach hanh chinh va thi dua
khen thudng cua cac co quan nha nude cua huyén.

Piéu 21. Trach nhiém ciia phong Tai chinh — Ké hoach

Phoi hop v6i Vian phong Hoi dong nhan dan - Uy ban nhan dan huyén,
phong Vin hoéa - Thong tin tham muu bo tri du, kip thoi nguén kinh phi dé trién
khai va duy tri hoat dong 6n dinh ha tang cong nghé thong tin phuc vu viéc
nhan, gui, xr Iy va quan 1y van ban di¢n tir ctia huyén.

Diéu 22. Trach nhiém caa cdc phong, ban, nganh, ny ban nhan dan
cac x4, thi tran va cac don vi lién quan

1. Thu truong cac co quan, don vi chiu trach nhi€ém trudc Uy ban nhan
dan huyén trong viéc to chirc trién khai thyc hién gii, nhan vin ban dién tir va
quan 1y, st dung ching thu s tai co quan, don vi minh theo Quy ché nay.

2. Thu trudéng céc co quan, don vi c6 trach nhiém theo doi, don dbe, chi
dao, diéu hanh, xir Iy cong viéc hang ngay tai co quan, don vi minh trén Heé
théng; bao dam 100% vin ban dén, di duoc xtr 1y trén phén mém va st dung chir
ky s6, ching thu sd trong phat hanh van ban trén méi trudng mang.

3. Pam bao cac diéu kién ha téng k¥ thuat phuc vu cho viéc nhan, gui, Xt
1y va quan ly van ban dién tir trong ndi bd co quan; dam bdo an ninh, an toan va
bao mat thong tin trong co quan.

4. Trién khai sb hoa cac van ban, tai liéu luu trir dé phuc vu vi¢c trao doi,
tra ctru, tim kiém va xur 1y thong tin cta can bd, cong chire, vién chic qua mang.

5. Hudng dan cach thtrc nhan, guri, xtr Iy va quan ly van ban dién tur trén
H¢ thong cho céc can bo, cong chirc, vién chirc méi tuyén dung vao co quan dé
c6 thé tiép can day du va sir dung thanh thao Hé thong.

6. Thong bao kip thoi cho Van phong HDPND-UBND huyén dé lam thu
tuc cép mdi, gia han, thu hoi chung thu s6 ctia thué bao theo quy dinh.

7. T6 chuc trién khai sir dung c¢6 hiéu qua chit ky s, chimg thu sé chuyén
dung Chinh phu cta cac ca nhan, co quan, to chire trong cac linh vuc giao dich
dién tir trong huyén thudc tham quyén theo quy dinh.
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8. Theo ddi, giam st viéc thuc hién Quy ché nay tai co quan, don vi minh
va bao cdo dinh ky hang quy, nam tinh hinh thyc hién gui, nhan van ban dién tr
vé Vin phong HDND-UBND huyén dé tong hop, bao cao Uy ban nhan dan
huyén.

Piéu 23. Sira do6i, bd sung Quy ché

Trong qua trinh thyuc hién, néu c6 kho khan, vuong mic can stra doi, bd
sung; cac co quan, don vi béo céo vé Vin phong HDND-UBND huyén dé tong
hop, trinh Uy ban nhan dan huyén xem xét, quyét dinh./.

™. UY BANONHAN DAN
KT. CHU TICH
PHO CHU TICH

Hoang Lé Ngoc Anh
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