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XA KIEN THUY Doc |ap — Tw do — Hanh phuc
S6: 1491 /QB-UBND Kién Thuy, ngay 23 thang 12 ndam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan Iy vin ban dién tir
trong cac co’ quan nha nwdéce, don vi sw nghiép trén dia ban xa Kien Thuy

UY BAN NHAN DAN XA KIEN THUY

Can cir Ludt Té chic chinh quyén dia phiong sé 72/2025/QH15 ngay 16
thang 6 nam 2025;

Cén cir Ludt Giao dich dién tir s6 20/2025/0H15 ngay 22 théng 3 nim 2025,

Céin cir Ludt Cong nghé thong tin sé 67/2006/0H11 ngay 29 thang 6 nam 2006;

Can cit Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nidm 2007 ciia Chinh
phil vé iing dung cong nghé théng tin trong hoat déng ciia co quan qudn 1y hanh
chinh Nha nudc;

Can cir Nghi dinh sé 30/2020/NB-CP ngay 05 thing 3 ndm 2020 cua
Chinh phu quy dinh vé céng tac van thu;

Can cir Nghi dinh so 137/2024/ND-CP ngay 23 thang 10 ndm 2024 cua
Chinh phi quy dinh vé giao dich dién tir Ciia co quan nha nwéc va hé thong
thong tin phuc vu giao dich dién tur;

Can cir Quyét dinh s6 28/2018/0P-TTg ngay 12 thing 7 nam 2018 cua
Thai teéng Chinh phui vé viéc giri, nhédn van ban dién tir gista cdc co quan trong
hé thong hanh chinh nha nwéc;

Can cir Quyét dinh sé 208/2025/0D-UBND ngay 14/11/2025 ciia Uy ban
nhdn ddn thanh phé vé viéc ban hanh Quy ché tiép nhdn, xit 1y, phdt hanh va
quan ly van ban dién tir trong cdc co quan nha nuoc, don vi sy nghiép trén dia
ban thanh phé Hai Phong;

Theo dé nghj ciia Chanh Vin phong HDND va UBND xd.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhan, xir ly, phét
hanh va quan 1y van ban dién tir trong cac co quan nha nudc, don vi su nghiép
trén dia ban xa Kién Thuy.

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

Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x; cac phong,
don vi su nghiép trén dia ban x&; Thu trudng cac co quan, don vi va céc to chuc,
c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN
Noi nhin: ——CHU TICH
- Nhu Diéu 2; VN
- TTPU, TTHDND x4;
- CT, cac PCT UBND x&;
- Cac Phong, don vi thuéc UBND X§;
- Luu: VT.
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QUY CHE
Tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan ly viin ban dién tir
trong cac co quan nha nuée, don vi Sw nghiép trén dia ban x& Kién Thuy
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1491/0D-UBND
ngay 23/12/2025 ciia Uy ban nhén ddn xd)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quan 1y vin
ban dién tir trong hoat dong cuia cac co quan nha nudc, don vi sy nghiép trén dia
ban xa.

2. Céc loai van ban ¢6 ndi dung thuoc danh muc bi mat nha nudc theo quy
dinh cta phap luat khong thudc pham vi di€u chinh cia Quy ché nay.

Picu 2. Péi twong ap dung

1. Quy ché nay ap dung ddi voi cic co quan nha nude, don vi su nghiép
(sau day goi tat la co quan, don vi) va cac can bo cong chure, vién chuc, nguoi
lao ddng (sau day goi tat l1a can bd) trén dia ban Xa.

2. Khuyén khich cac to chirc, ca nhan khac ap dung Quy ché nay trong
trao do1 van ban dién tu.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché ndy céc tir ngir dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

1. Van ban dién tir 12 vin ban duoc thé hién duéi dang thong diép dir licu,
theo thé thire, dinh dang do co quan nha nudc c6 thAm quyén quy dinh, dugc tao
1ap hodc s hoa tir ban gidy.

2. Bén gui la co quan, don vi phat hanh van ban dién to. Bén gui khong
bao gdm ddi tugng hoat dong vdi tu cach trung gian lién quan dén truyén dua
van ban dién tu.

3. Bén nhan la co quan, don vi tiép nhan van ban di¢n tir theo chu y cua
bén giri. Bén nhan khéng bao gdm dbi twong hoat dong véi tu cach trung
gian lién quan dén truyén dua van ban dién tu.

4. Chtr ky s6 cla co quan, don vi la chitr ky s6 duoc tao 1ap béi khoa bi
mat twong tng v4i chimg thu sé dugc To chire cung cap dich vu chimg thyuc chi
ky sd chuyén ding (Ban Co yéu Chinh phit) cip cho co quan, don vi theo ciia
phap luat vé giao dich dién tu.

5. Chir ky s cta nguoi co tham quyen 1a chit ky sb duoc tao 1ap boi khoa
bi mat twong Gmg vé&i chimg thu sd duge To chic cung cap dich vu ching thuc



chir ky s6 chuyén dung (Ban Co yéu Chinh phu) cip cho ngudi c6 thim quyén
theo quy dinh cua phép luat vé giao dich dién tir.

6. Van ban s6 hoa tir van ban gidy la van ban di¢n tir dugc tao 1ap tur viéc
s0 hoa day du, chinh xac ndi dung, thé thirc van ban giay va cé chir ky s6 cua co
quan, t6 chirc thyc hién so6 hoa.

7. Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh ciia UBND x4 (sau day viét tat la
hé théng QLVBDPH) 1a hé thong thoéng tin dung chung cic co quan, don vi trén
dia ban x4, v6i chitc ning chinh 1a hd tro cac co quan, don vi va can bd giri, nhan,
luu trir, theo ddi diéu hanh va xir Iy van ban dién tir trén mdi trudng mang.

Hé théng QLVBDH bao gdm tip hop cac may chu, thiét bi luu trit, phan
mém quan 1y, co s¢ dir liéu duoc thiét l1ap va van hanh trén ha téng ky thuat do
Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan X3 quan 1y.

Picu 4. Nguyén tic thwe hién

1. Céc co quan, don vi va can bd phai thuc hién ding nguyén tic quy dinh
tai Diéu 5 ctua Luat Giao dich di¢én tir va tudn theo cac quy dinh khéac ctua phap
luat vé bao v€ bi mat nha nudc, cong nghé thong tin, vién thong, van thu, luu trir.

2. Tat ca van ban di/dén cia co quan, don vi phai duoc dang ky vao hé
thong QLVBDH, trir truong hop Bén gui hodc Bén nhan chua dap tmg cac yéu
cau vé ha tang k¥ thuat, cong nghé, an toan thong tin, giai phap két nbi, lién
thong dé g, nnan van ban dién tir. S6 van ban di/dén 1a duy nhét, thong nhat
gilta van ban gidy véi van ban dién tu.

3. Van ban dién tir phai dugc bao dam tinh xac thuc vé nguon goc, su toan
ven, an toan thong tin, dit liéu trong qua trinh guri, nhan, xu ly va luu trir.

4. Van ban dén né}l 1a ban gidy, phai dugc sé hoa theo quy dinh va tién
hanh gtri, nhan trén hé thong QLVBDH.

5. Bén nhan c6 quyén tir ch01 nhén van ban dién tu, néu vin ban dién ttr
do khong bao dam cac nguyén tac, yéu cau vé gui, nhan va phai chiu trach
nhiém vé viéc t}r chdi do, dong vth(n Bén nhan phan hoi cho Bén gui dugc biét
thong qua h¢ thong QLVBDH dé xir 1y theo quy dinh.

Piéu 5. PAu moi co quan, don vi giri, nhan vin ban dién tir

1. Van phong Hoi giong nhén dén va Uy ban nhén dén xa gui, nhén van ban
dién tr thudc pham vi, tham quyén quan ly ctia Uy ban nhéan dan, Chu tich Uy ban
nhan dan xa.

2. Van phong Hoiqdong nhan dan va fJ}{ ban nhin dan xa, nhan van ban
dién tr thudc pham vi, tham quyén quan ly ctia Uy ban nhéan dan, Chu tich Uy ban
nhan dan xa.

Piéu 6. Tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quan 1y viin ban dién tir

1. D4i véi vin ban di

a) Van ban dién tu phai dugc gu’l ngay trong ngay van ban duoc ky ban
hanh, cham nhat 1a trong ngay 1am viéc tiép theo. Trudng hop vin ban dién tir



thudc loai khan phai dugc dat o ché do uwu tién ghi rd muirc 4o khén, guri ngay sau
khi da ky so.

b) Vin ban phai dugc chuyén giao dén dang dia chi ciia co quan, don vi,
ca nhan co6 chirc nang va tham quyén giai quyét.

c¢) Bao dam van ban dugc chuyén giao toan ven, an toan trong moi trudng
mang.

d) Vin ban sb hoa dé phat hanh phai c6 chit ky sd ctia co quan, to chiic
thuc hién viée so hoa.

2. Pbi v6i vin ban dén

a) Vian ban dén dang dién tir néu bao dam gia tri phap 1y phai duoc xtr 1y
kip thoi, khong phai chd van ban giay (néu co). Truong hop van ban dién tu
thudc loai khan phai duoc trinh, chuyén giao xtr Iy ngay sau khi ti€ép nhan.

b) Van ban dén dang ban giay phai dugc s6 hoa. Viéc gui, nhan va xu ly
van ban ti€p theo chu yéu trén ban dién tir dugc so6 hoa nay.

¢) Thoi han xtr 1y van ban dugc tinh theo thoi gian ghi nhan trén hé thong
QLVBDH. Néu thoi gian ghi nhan tir sau gio lam viéc hanh chinh cua ngay lam
viéc hom trudc dén trude gio 1am viéc hanh chinh cua ngay lam vi¢c tiép theo
thi tinh 13 dau gio' 1am viéc hanh chinh cta ngay 1am viéc tiép theo.

Piéu 7. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. Can trd, ngin can trai phép hoic thay d6i qua trinh truyén, giri, nhan
van ban dién tr trén mo1 truong mang trong hoat dong cuia co quan, don vi.

2. Truy nhap, thay doi, gid mao, sao chép, tiét 19, guri, huy trai phép mot
phan hoac toan bg van ban dién tir dugc trao doi.

3. Gian lan, mao nhan, chiém doat hodc str dung trai phép tai khoan dién
tr, kh6a mat ma, chung thu s6 ctia nguoi khac dé gui, nhan van ban dién tu.

4. Loi dung viéc trao d6i vin ban dién tir dé tiét 10 bi mat nha nudc, bi
mat cong tac va nhitng thong tin bi mat khac do phap luat quy dinh.
Chuong II
QUY PINH VE VAN BAN PIEN TU

Diéu 8. Khuon dang cua van ban dién tir

1. Van ban cta co quan, td chirc phai duoc soan thao va ban hanh dung
tham quyén, trinh tu, thu tuc, hinh thirc, thé thuc va k¥ thuat trinh bay theo quy
dinh cua phép luat: Dbi v6i vin ban quy pham phap luat thue hién theo quy dinh
tai Luat Ban hanh vin ban quy pham phép luat sé 64/2025/QH15 duoc stra doi,
bd sung boi Luat sé 87/2025/QH15; d6i voi van ban chuyén nganh do ngudi
dung dau co quan quan 1y nganh, linh vyc cin ¢t Nghi dinh ndy dé quy dinh cho
phu hop; dbi véi van ban hanh chinh duoc thuc hién theo quy dinh tai Chuong II
Nghi dinh nay.

2. Pinh dang tép dir li€u cua van ban dién tu:



Dinh dang van ban dién tir dugc thuc hién theo quy dinh t:@i Quyét dinh s
28/2018/Qb-TTg ngay 12/7/2018 cua Thu tudng Chinh phu vé viéc giri, nhan
van ban dién tr gitra cac co quan trong h¢ thong hanh chinh nha nudc. Cu theé:

a) Van ban di¢n tu d}ro’c tao lap tur phﬁn mém may tinh st dung dinh dang
t¢p dir licu theo ti€u chuan k¥ thuat (.txt), (.odt), (.rtf), (.doc), (xIs), (.ppt),
(.docx), (:xIsx), (-pptx), (.jpg). (jpeg), (.gif), (.bmp). (.png);

, b) Van ban dién tu s6 hoa dang anh quét, ﬁuo’c s6 hoa tir ban géc van ban
gidy st dung dinh dang tép dir li€u theo ti€u chuan ky thuat (.pdf);

c¢) Viéc lya chon dinh dang t¢p dit li€u ctia van ban dién tir phai bao dam
viéc gui, nhén, xu ly va luu trir van ban mot cach ty dong trén cac phuong tién
dién tir, dong thoi cho phép viéc thuc hién chuyén doi sang van ban gidy phan
anh toan ven ndi dung ctia van ban dién tur duoc chuyen doi.

3. bat tén tép dir li€u ctia van ban dién tu:
Tén t&p dit li¢u cuia van ban dién tir bao gom ba phan <so, ky hi¢u van
ban> <ngay phat hanh van ban> <trich yéu van ban>, cy thé nhu sau:

‘ a) SO, ky hiéu: Ky tu 5/ thay bang déu’ gach ngang " ", chir “D” thay
bang chir “D”; chitr “I” thay bang chit “U”,.... (tiéng Viét khong dau);

b) Ngay phat hanh: Viét 1ién 08 ky tu s6 theo dinh dang ddmmyyyy; c)
Trich yéu van ban: Vlet khong dau (truong hop trich yéu qua dai co thé viét tat
hodc rat gon nhung van phai thé hién du ¥ nghia cta trich yéu vin ban).

4. Don vi co quyén s dung cac bién phap k¥ thuat déi v0i van ban dién
tir néu thay can thiét dé lam cho van bér} dién tor do dé doc, dé luu trix \{2‘1 de phan
loai nhung phai bao dam khong thay doi hinh thire, nd1 dung, tinh chat cua van
ban dién tir do.

Picu 9. B mi ky tur tiéng Viét

B6 ma ky tu tiéng Viét str dung trong véan ban dién tir dung gho viéc g,
nhan van ban dién tr phai la l?(f) ma ky tu ti€ng Viét theo Ti€u chuan Viét Nam
TCVN 6909:2001 (font chir tiéng Viét Unicode).

Piéu 10. Gia tri phap ly ciia viin ban dién tir

1. Van ban dién tir da ky s theo quy dinh ctia phap luat duoc giri, nhan qua
hé thong QLVBDH quy dinh tai Quyét dinh nay c6 gia tri phap 1y nhu ban gbc vin
ban gidy.

2. Vin ban dién tir khong thudc Khoan 1 Diéu nay duoc giri, nhan qua hé
thong QL\{BDH coO gia tri dé biét, dé tham khao, khong thay cho viéc gui, nhan
van ban giay.

Piéu 11. Sir dung chir ky sb

1. Céc, co quan, don vi va can b0 st c}ung chung thu ) hop 1€ duo’c T
chirc cung cap dich vu ching thyc chir ky s6 chuyén dung (Ban Co yéu Chinh
pht) cung cap dé ky s6 xac nhan van ban di€n tor cudi cung trudc khi chinh
thare ban hanh:



a) Truong hop van ban dién tu hinh thanh tu viée s6 hoa ban gbc vin ban
gidy thi can chit ky sd cta co quan, don vi ban hanh vin ban;

b) Cac truong hop con lai, van ban dién tur can chir ky s6 hop 1é ciia ngudi
c6 thAm quyén cta co quan, don vi ban hanh vin ban kém theo con dau thoi gian.

2. Hinh thirc chit ky s6 ctia nguoi ¢6 thim quyén ky ban hanh van ban va
co quan, don vi ban hanh van ban tuan thu quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu.

Diéu 12. N¢i dung va yéu cau thong tin ctiia van ban dién tir

~ Noi dung va yéu cau thong tin cua van ban dién tir duoc gui, nhan trén hé
thong QLVBDH tuan thu quy dinh tai Diéu 10 Quyéet dinh s6 28/2018/Qb-TTg.

Piéu 13. Hinh thirc giri, nhin vin ban dién tir
1. Thyc hién gui, nhan van ban dién tir thong qua hé théng QLVBPH.

2. Céc co quan, don vi phai st dung hé thong QLVBPH voi day du cac
tinh ndng, chuc nang dé trao doi, luan chuyén van ban ndi by va cong tac chi
dao, dicu hanh.

3. Trudng hop cac van ban can pho bién rong rai thi duoc dang tai, cap
nhat trén Cong thong tin dién tir cua X4.

4. Céac co quan, don vi cO thé st dung thu dién tir cong vu dé g1 nhan
van ban dién tu trong truong hgp bén giri hoac bén nhan chua dap img cac dicu
kién nhén, giri van ban thong qua hé thong QLVBDH.

Piéu 14. Thoi diém giri, nhan vin ban dién tir

1. Trur trudng hop bén giri va bén nhan da thoa thudn tir trude, thoi diém
g1, nhan van ban dién tir dugc xac dinh nhu sau:

a) Thoi gian giri, nhan van ban dién tir gitra cac hé thong QLVBDH bao
dam thong nhat, dong bd theo mui gid Viét Nam (Ti€u chuan ISO 8601) va
dong bd theo Truc két ndi 1i€n thong thanh pho;

b) Thoi diém giri mot van ban dién tir toi bén nhan 13 thoi diém van ban
dién tir nay dugc gui thanh cong td1 bén nhan tir bén giri va c¢6 xac nhéan da dén
trén hé thong QLVBDH;

¢) Thoi diém nhan mot van ban dién tir 1a thoi diém van ban dién tir duoc
nhap vao hé thong QLVBDH ma bén nhén c6 thé truy cdp va st dung van ban
dién tu tu tho1 diém do hoac duoc bén nhan xac nhan.

2. Hé théng QLVBDH phai dugc thiét lap tinh nang xac dinh duogc thoi
diém nhan, giri d6i vo1 van ban dién tir dugc guri, nhan trén h¢ thong QLVBDH.

Piéu 15. Kiém tra, bio dam va duy tri tinh toan ven ciia vin béan dién

PY
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1. Tinh toan ven ctia van ban dién tir khong bi thay dbi, mat mat hodc stra
doi trai phép trong sudt quaé trinh truyén tai, xu 1y va luu trir.



2. Vin ban dién ti duoc kiém tra tinh toan ven dua trén céac thong tin co
ban sau day:

a) Thé thuc van ban bao gém: Tén loai va trich yéu ndi dung cta vin ban;
s0, ky hi€u van ban,;

b) Théng tin bén giri va bén nhan van ban dién ti;

c) Thoi gian van ban dién ti dugc chinh thirc phat hanh, hodc thoi gian
guri, nhan van ban di¢n tu;

d) Cau trac tép dit liéu chira van ban dién tir;

d) Chir ky s6 ctia bén guri trong trudng hop c6 st dung chir ky sd.

| ., Chwonglll 9
TIEP NHAN, XU LY VA PHAT HANH VAN BAN DIEN TU

Pi¢u 16. Tiép nhin viin ban dén dang viin ban giay

1. Van thu co quan, don vi tiép nhin van ban dén dang ban gidy theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu va cac quy
dinh vé cong tac van thu, luu trit cua thanh pho Hai Phong.

2. Vin thu co quan, don vi dang ky vian ban gidy nhu sau:
a) Pong dau “Dén”, ghi ngdy, thang dén theo quy dinh;

~ b) Thyc hién s6 hoa va ky s0 trén van ban dién tir quy dinh tai Nghi dinh
s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu;

c¢) Cap nhét dir liéu déc ta cua van ban, tai liéu vao hé théng QLVBDH
theo cac truong thong tin tuong ung. Viée s6 hoa tai ligu gidy gtri kém vin ban
cin ct vao Danh muc vin ban phai s6 hoa va yéu cau quan ly, thuc tién hoat
dong cua co quan, don vi.

DPicu 17. Tiép nhan van ban dén dang van ban dién tir
Trinh tu tiép nhan van ban dén dang dién tu:
1. Xéc dinh ngudn goc van ban, doi chiéu dia chi bén guri.

o2 Kiém tra tinh toan ven cta van ban. Chit ky sé trén van ban dén duoc
kiém tra theo quy dinh theo quy dinh tai Nghi dinh s0 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cta Chinh phu;

3. Pang ky van ban dén va luu vao hé théng QLVBDH:
a) Cap nhat vao hé thong QLVBPH theo cac truong thong tin tuong tng;

b) Cau truc va dinh dang cua cac truong thong tin theo Quy chuan ky
thuat qudc gia’ vé cau tric ma dinh danh va dinh dang dir liéu goi tin phuc vu ket
nbi cac hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh quy dinh tai Quyét dinh s
28/2018/Qb-TTg va cac quy dinh khac lién quan trong viéc tao lap, luu trit, trao
ddi van ban dién ti, hd so cong viéc;

¢) Sb dén, thoi gian dén dugc luu trén hé théng QLVBPH.



Piéu 18. Chuyén vin ban dén

1. Viéc chuyén van ban dén phai ddm bdo chinh x4c va gilt gin su toan
ven cua ndi dung van ban.

2. Van thu co quan, don vi c6 trach nhiém trinh, chuyén van ban dén lanh
dao co quan, don vi hodc nguoi dugc uy quyén chuyén xir Iy hoac giai quyét van
ban (goi tat la Lanh dao co quan, don vi).

3. Lanh dao co quan, don vi cho ¥ kién phan ph01 chi dao giai quyet van
ban dén trén hé théng QLVBDH. Déi v6i van ban den lién quan dén nhiéu
phong, ban, ca nhan, phai xac dinh rd va chi dao dau mdi chu tri, ph01 hop va
thot han giai quyét van ban trir truong hop van ban dén khong yéu cau thoi han
giai quyet

4. Khi nhén duoc van ban dén, dau mdi duoc giao chu tri c6 trach nhiém
tao/cap nhat ho so cong viéc lién quan va trinh duyét, trinh ky 1én 1anh dao
co quan, don vi dang thoi han.

Picu 19. Xir Iy vin ban di trén hé thong QLVBPH

1. Can bd du:qc giao xu 1y cong ’ViéC du thao van ban, tao Ho so cong viée
va trinh lanh dao cap phong trén hé thong QLVBDH.

2. Lanh dao cép phong xem xét van bé}n du thao, kiém tra n(f)‘i dung, thé
thure va ky thuat trinh bay van ban va cho y kién duyét/khong duy¢t ho so.

a) Néu dong y, chon “Duyét” trén phiéu trinh dé thyuc hién trinh ky cho
lanh dao co quan, don vi.

b) Néu khong dong ¥, chon “Khong duyét” dé hd so ty dong tra vé cho
can bg duogc giao xur ly cong viéc.

3. Lﬁph dao co quan, don vi xem )gét nodi dung van ban du thdo dugc trinh
va cho y kién ky duyét/khong ky duyét ho so.

a) Néu dong ¥, chon “Ky duyét” dé thuc hién ky vin ban bang chit ky s6
c4 nhan. Sau budc nay ho so tu dong duoc chuyén t6i muc vin ban di ky duyét
cua van thu co quan, don vi.

b) Néu khong dong ¥, chon “Khong duyét” dé ho so tu dong tra vé cho
can bo dugc giao xur Iy cong viéc.

Piéu 20. Phat hanh viin ban di

1. Van thu co quan, don vi thuc hién phat hanh van ban sau khi van ban
dugc ky duyét.

a) Truong hop ky trén van ban dang ban gidy: Van thu co quan, don vi
thuc hién s6 hoa van ban glay (ban gbc, ban chinh), ky sd cla co quan, don vi va
phat hanh vin ban di duoc s6 hoa va ky s cung vin ban du thao cudi clng.

b) Truong hop ky trén van ban dang dién tu: Van thu co quan, don vi vao
s0 van ban da ky duyét; thuc hién cap so, ngay, thang, nam vao du thdo van ban



bang chirc ning ctia hé théng QLVBDH; in va déng diu co quan, don vi dé luu
tai van thu 01 ban; ky s6 cua co quan, don vi va phat hanh van ban di¢n tu.

2. Céc yéu cau khi phat hanh va quan Iy van ban dién tir

a) Van ban di¢n tu di phai dugc kiém tra tinh toan ven theo quy dinh tai
biéu 15 cta Quy ché nay trudc khi gt di.

b) Sau khi chuyén di, vin ban phai dugc theo ddi cho dén khi xac nhan
duoc bén nhan da nhan duoc van ban.

¢) Van ban dién tir duoc gui lai trong cac truong hop: Do sy ¢d ki thuat
hodc lan guri trude chua thanh cong, do gui lai theo yéu cau ctia bén nhan; phai
bao dam an toan, khong trung lap thong tin.

d) Trudng hop van ban phat hanh khong dén bén nhan do 16i h¢ thong,
Van thu co quan, don vi phai thong bao voi co quan quan ly, van hanh hé théng
QLVBDH; phdi hop kiém tra va xur 1y 161, su ¢6 hé thong.

3. Céc yéu cau vé luu trix

a) Van ban dién tir di phai luu mot ban c6 gia tri twong duong vao hé
thong Iuu trtr van ban dién tir cua co quan, don vi.

b) Théng tin luu trit kém theo vin ban dién tir co ky s6 luu trong hé thong
tuan thu quy dinh.

c¢) Viéc ndp luu, quan ly hd so dién tir tai Luu trix co quan dugc thuc hién
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.
Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 21. Trach nhiém cua cac co quan, don vi trén dia ban xa
1. Trach nhi€ém cua cac co quan, don vi

a) TO chtrc quan tri¢t va trién khai day du cac ndi dung tai Quy ché nay dé
tang cuong trao doi, sur dung van ban dién tir trong ndi bo co quan.

b) Trién khai st dung c¢6 hi€u qua cac h¢ thong thong tin va chig thu so6
dugc cap dé bao dam viéc trao doi, luu trit, xtr Iy van ban dién tur trong ndi bd co
quan, gitra cdc co quan va to chure, cd nhan dugc thong nhat, toan dién.

c) Ban hanh quy dinh vé trao doi, xur 1y, Iuu trir van ban dién tu trong nodi
bd co quan va cac quy trinh trao doi, xir 1y, luu trir van ban dién tir twong Ung
voi cac hé thong thong tin dang dugce st dung.

d) Pay manh cong tac tuyén truyén, két hop vdi cac hinh thic hd tro,
huong dan nham khuyén khich t6 chirc, ca nhan ting cuong st dung van ban
dién tir trong viéc trao doi, giao dich vdi co quan nha nudce.

&) Hudng dan, tap huin vé cach thirc trao doi, luu trit, xir Iy van ban dién ttr
trén cac hé thong thong tin cho cac can b nham sir dung thanh thao cac phan mém
dang trién khai. B4 tri can bo ¢ trinh d6 tin hoc dap tmg yéu cau cong viéc dé duy
tri hoat dong trao ddi, quan 1y, xtr Iy vin ban dién tir trén mdi trudng mang.



e) Tung budc trién khai s6 hda cac van ban, tai li€u luu trit d€ phuc vu
vige trao doi, tra clru, tim kiém va xtr 1y thong tin ctiia can bd qua mang.

g) Hang nam, 1ap va dé xuat bo tri kinh phi dé phuc vu viéc trao doi, st
dung van ban di¢n tur trong ndi1 bd co quan va t6 chirc, don vi truc thudc.

h) Thuong xuyén kiém tra cong tac sao, luu bao quan van ban dién tir dé
dam bao an toan, tinh toan ven va kha nang truy cap, khai thac cua van ban luu
dién t1r.

1) BDam bao cac diéu kién ha téng k¥ thuat phuc vu cho viéc trao ddi, xur ly
va st dung van ban dién tr trong ndi bd co quan; trién khai cc bién phap to
chtc, quan 1y va xir Iy k¥ thuat dé dam bao an toan, an ninh va bao mat thong tin
trong co quan.

k) Bao cdo tinh hinh thyc hién dinh ky hang nam (thoi han trudc ngay 15
thang 12) hodc bao cao dot xuat theo yéu cau, gui Van phong Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan x& dé tong hop, bao cao Uy ban nhan dan x& chi dao.

2. Trach nhiém cta Thu truong cac co quan, don vi

a) Chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan dan X& trong viéc chi dao thuc
hién Quy ché nay tai co quan, don vi thuéc pham vi minh quan ly.

b) Guong mau thyc hién viéc quan ly, diéu hanh cong viéc qua mang; chi
dao cac ca nhan, don vi minh quan ly tang cuong trao d6i van ban dién tir qua
cac hé thong thong tin nham tiét kiém chi phi in an, sao chup tai liéu, van ban
hanh chinh; uu tién nguén lyc dé trién khai cong tac nay.

¢) Thudng xuyén kiém tra, danh gia viéc s dung van ban dién tir cia can
b trong cong viéc, coi day la trach nhi¢m, quyén han cua can bd trong vi¢c
nang cao hi¢u qua hoat dong, thuc hanh tiét kiém, cai cach hanh chinh; quy dinh
rd tiéu chi danh gid, theo ddi va cac hinh thitc khen thudng, ky ludt dbi voi cac
don vi, c4 nhan trong viéc thuc thi quy dinh vé sitr dung vin ban dién tir trong
cong viéc.

3. Trach nhiém cua can bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong

a) Thuc hién nghiém cac ndi dung ctia Quy ché nay va quy dinh noi bo
cua co quan. Pam bao v€ ndi dung, dd chinh xac va bdo mat cac thong tin trao
doi trén cac hé thong thong tin dang sir dung tai co quan, don vi.

b) Tich cuc khai thac stir dung c6 hiéu qua cac cong cu, phuong tién dién
tir va dac biét 1a cac hé thong thong tin da duoc cap phat tai khoan sir dung.

¢) Tich cuc, chi dong thay doi 18 16i, phong cach 1am viéc trén gidy to
sang phong cach lam viéc moi dua trén moi truong dién tir dé tiet ki€ém thot
gian, chi phi, nang cao chat lugng cong viéc.

d) Nghiém tuc thyc hién cac quy dinh vé dam bao an toan, an ninh thong
tin.

Piéu 22. Sira d6i, bd sung Quy ché



Trong qua trinh trién khai thyc hién, néu c6 kho khan, vuong mic, cic co
quan, don vi kip thoi phan dnh vé Van phong Ho1 dong nhan dan va Uy ban nhan
dan xa deé tong hop, trinh Uy ban nhan dan xa stra d6i, bd sung cho phu hop./.
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