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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAm
THANH PHO HAI PHONG Poc lap - Tuw do - Hanh phiic
Sb: 208 /2025/QD-UBND Hai Phong, ngaylbthdngM nim 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quan ly
vin bin dién tir trong cic co' quan nha nuéc, don vi sy nghiép
trén dia ban.thanh pho Hai Phong

Cén cir Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong sé 72/2025/QHIS ngay 16
thang 6 nam 2025;

Can cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt so 64/2025/QH15
ngay 19 thang 02 nam 2025 duwoc sira doi, b6 sung boi Ludt 56 87/2025/0H15

ngay 25 thang 6 nam 2025;
Cen cir Ludt Giao dich dién tir s6 20/2023/QH1S5 ngay 22 thang 6 nam 2023,
Cain ci Ludit Cong nghé thong tin s6 67/2006/QH1 1 ngay 29 thing 6 nim 2006;
Can cit Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thdang 4 nam 2007 cia
Chinh phu vung dung cong nghé thong tin trong hoat déng cua co quan quan Iy
hanh chinh Nha nudc,

Cdn cwr Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cia
Chinh phit quy dinh vé cong tdc van thu;

Can cit Nghi dinh s6 137/2024/NP-CP ngay 23 thdang 10 nam 2024 cua
Chinh phi quy dinh vé giao dich dién tir ctia co quan nha nuéc va hé théng
théng tin phuc vu giao dich dién ti;

Can cir Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cia
Thi tuéng Chinh phi. vé viéc guti, nhdn van ban dién tu gitia cdc co quan trong
hé théng hanh chinh nha nudc,

Theo dé nghi cua Chdnh Van phong Uy ban nhan dan thanh phé tai T
trinh s6 46/TTr-VP ngay 16 thang 10 ndm 2025;

Uy ban nhdn dén ban hanh Quyét dinh ban hanh Quy ché tié'p nhan, xu Iy,
phdt hanh va quan Iy van ban dién tw trong cdc co quan nha nudc, don vi su
nghiép trén dia ban thanh phé Hai Phong.

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhan, xr ly, phat
hanh va quan ly vdn ban dién tir trong cdc co quan nha nudc, don vi sy nghiép
trén dia ban thanh phd Hai Phong.

Dleu 2. Quyét dinh nay c6 hi¢u lyc ké tir ngay 20 thang /A nam 2025 va
thay thé Quyét dinh sb 3133/2016/Qb-UBND ngay 15 thang 12 nam 2016 cua
Uy ban nhan dén thanh pho ban hanh quy dinh viéc gui, nhan, xtr ly va luu trit
van ban dlen tor qua moi trudng mang trong hoat dong cua co quan nha nudc
thanh phd Hai Phong.
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Piéu 3. Chanh Vian phong Uy ban nhén dan thanh phd; Gidm dbc céc S6,
ban, nganh thanh phd; cac don vi su nghiép trén dia ban thanh phd; Chii tich Uy
ban nhén dan céc x&, phuong, ddc khu; Thu truéng cac co ‘quan, don vi va céac to
chire, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay./.,

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- Van phong Chinh phu;

- Vu Phap ché - B Khoa hoc va Céng nghé;
- TTTU, TTHPND TP,

- Cuc Kiém tra vin ban va Quan ly xir ly
vi pham hanh chinh - B§ Tu phap;

- CT, cac PCT UBND TP;

- Vian phong: TU, Boan PBQH TP &
HDND TP;

- S6 Tu phap;

- Béo va phét thanh, truyén hinh Hai Phong.

- CVP, cac PCVP UBND TP;

- Céc Phong, don vi thuéc VP UBND TP;
- Luu: VT, CTTDT, N.N.Huy. @//

TM. UY BAN NHAN DAN

CHU TICH

Lé Ngoc Chau



CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE

co' quan nha nwée, don vi sy nghiép trén dia ban thanh phd Hai Phong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 208 /2025/QP-UBND)

; . Chuongl
- QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh
1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép nhan, xtr ly, phat hanh va quan 1y vin
ban dién tir trong hoat dong ctia cac co quan nha nudc, don vi su nghiép trén dia
ban thanh pho Hai Phong.
2. Céac loai van ban ¢6 ndi dung thugc danh muc bi mét nha nudc theo quy
dinh cua phap luat khong thugc pham vi diéu chinh ctia Quy ché nay.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Quy ché nay ap dung di véi cac co quan nha nude, don vi su nghiép
(sau day goi tét 1a co quan, don vi) va céc can bd cong chic, vién chuc nguoi
lao dong (sau day goi tat 1a can bd) trén dia ban thanh phd Hai Phong.

o2 Khuyén khich céc td chirc, c4 nhan khac ap dung Quy ché nay trong trao
doi van ban dién tu.

Diéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay cac tlr ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Van ban dién tir 1a van ban duoc thé hién dudi dang thong di€p di liéu,
theo thé thire, dinh dang do co quan nha nudc c6 tham quyén quy dinh, duoc tao
1ap hodc sb hoa tir ban gidy.

2. Bén gui la co quan, don vi phat hanh vén ban dién tir. Bén gini khong
bao gom doi tugng hoat dong véi tu cach trung gian lién quan dén truyén dua
van ban dién tu.

3. Bén nhén la co quan, dgn vi ,tiép nhén van ban dién tir theo chu y cua
bén gui. Bén nhan khong bao gom doi tuong hoat dong voi tu cach trung gian
lién quan dén truyén dua van ban dién tur.

4. Chit ky sé ctia co quan, don vi la chir ky sé dugc tao 1ap bdi khda bi mat
tuong ng voi chimg thu s6 duge T6 chire cung cap dich vu chimg thuc chir ky

s6 chuyén dung (Ban Co yéu Chinh phtt) cdp cho co quan, don vi theo quy dinh
cua phap luat vé giao dich dién tur.
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5. Chir ky sb ctia ngudi ¢6 tham quyen 1a chir ky sb duoc tao 1ap badi khoa
bi mat tuong ung voi ching thu so dugc T6 chic cung cap dich vu ching thue
chit ky s6 chuyén dung (Ban Co yeu Chinh pht) cap cho ngudi cé tham quyén
theo quy dinh ctia phap luat vé giao dich dién tu.

6. Vin ban sb hoa tir vin ban glay la van ban dién tr duoc tao lap tur viéc
s6 hoa day du, chinh xdc noi dung, thé thirc van ban gidy va cé chit ky s6 cia co
quan, t6 chtrc thuc hién sé héa.

7. Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh thanh phd Hai Phong (sau day viét
tit a hé thong QLVBDH) 1a h¢ théng thong tin ding chung céc co quan, don vi trén
dia ban thanh phé, véi chirc ning chinh 1a hd trg cic co quan, don vi va can bg gui,
nhan, luu trit, theo d5i diéu hanh va xir ly van ban dién tr trén moi truong mang.

. Hé thong QLVBPH bao gdm tp hop cac may chu, thiét bi luu tri, phan
mém quan ly, co s¢ dit liéu dugc thiét 14p va van hanh trén ha tang k¥ thuat do
Vian phong Uy ban nhén dan thanh phd quén ly.

Diéu 4. Nguyén tic thuc hién

1. Céc co quan, don vi va can by phai thuc hién ding nguyén tic quy dinh ta
Piéu 5 cua Luét Giao dich dién tr va tuan theo cac quy dinh khéc cua phép luat vé
bao vé bi mét nha nudc, cdng nghé théng tin, vién thdng, van thu, luu trit.

2. Tat ca van ban di/dén cua co quan, don vi phai dugc dang ky vao hé
thong QLVBDH, trtr truong hop Bén giti hodc Bén nhan chua dap ung cac yéu
cau vé ha tang ky thuat, cong nghé, an toan thong tin, giai phap két ndi, lién
thong dé g, nhan van ban di¢n tu. S6 van ban di/dén la duy nhit, thdng nhét
gifta vn ban gidy v6i vin ban dién tir.

3. Van ban dién tr phai dugc bao dam tinh xac thuc vé ngudn gbc, su toan
ven, an toan thong tin, dit li¢u trong qua trinh giri, nhén, x ly va luu trit.

4. Vin ban dén néu 1a ban gidy, phéi duogc sé héa theo quy dinh va tién
hanh gtri, nhan trén hé théng QL VBDH.

5. Bén nhan c6 quyén tir ch01 nhén van ban dién tu, néu vin ban dién tir d6
khong bao dam céc nguyen tic, yéu cau vé gui, nhan va phai chiu trach nhiém
vé viéc tir chdi d6, dong thoi Bén nhan phan hdi cho Bén giri duoc biét thong
qua hé théng QLVBDH dé xtr Iy theo quy dinh.

Diéu 5. Pau mdi co’ quan, don vi giti, nhan van ban dién ti

1. Véan phong Uy ban nhéan dén thanh phd giri, nhan vian ban dién tir thude
pham vi, thdm quyén quan ly cta Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan
thanh ph.

2. Vén phong cdc co quan, don vi chuyén mén thudc Uy ban nhén dan
thanh phé giri, nhan vin ban dién tir thude pham vi, thim quyén quéan ly cia Thu
trudng cac co quan don vi chuyén moén do.
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3. Van phong Uy ban nhan déan cép x4, nhan van ban dién tur thudc pham
vi, thAm quyén quén ly cta Uy ban nhan dan, Chii tich Uy ban nhén dan cép x4.

Piéu 6. Tiép nhén, xir Iy, phat hanh va quan Iy vin ban dién tir

1. Déi v6i van ban di

a) Van ban dién tur phai duge gui ngay trong ngay van ban duoc ky ban
hanh, chdm nhét 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Trudng hop van ban dién tir
thudc loai k,han phai dugc dit & ché d6 uu tién ghi r6 muc do khén, gui ngay sau
khi da ky so.

b) Vén bén phai dugc chuyép giao dén dung dia chi cua co quan, don vi,
ca nhén c6 churc ndng va tham quyén giai quyeét.

¢) Bao dam vin ban duogc chuyén giao toan ven, an toan trong méi trudng mang,

d) Van ban s6 hoa dé phéat hanh phai c6 chit ky sb ciia co quan, t chuc
thuc hién viéc s0 hda.

2. PB6i véi van ban dén

a) Van ban dén dang dién tir néu bao dam gi4 tri phép ly phai duoe xir ly
kip thoi, khong phai cho van ban glay (néu c6). Trudong hop van ban dién tu
thudc loai khan phai duoc trinh, chuyén giao xir Iy ngay sau khi tiép nhan.

b) Vén ban dén dang ban gidy phai duoc so héa. Viéc gui, nhan va xur ly
vin ban tiép theo chu yéu trén ban dién tir duoc sb hoa nay.

¢) Thoi han xtt Iy van ban dugc tinh theo thoi gian ghi nhan trén hé théng
QLVBDH. Néu thoi gian ghi nhan tir sau gir 1am viéc hanh chinh cta ngay lam
viée hom trude dén trude gio lam viée hanh chinh cta ngay lam viéc tiép theo
thi tinh 1a dau gior 1am viée hanh chinh cta ngay lam viée tiép theo.

Piéu 7. Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Can trd, ngan can trai phép hodc thay d6i qua trinh truyén, giri, nhan van
ban dién tir trén moi trudong mang trong hoat dong cia co quan, don vi.

2. Truy nhép, thay dbi, gia mao, sao chép, tiét 10, guri, hay trai phép mot
phan hodc toan bd vin ban dién tir dugc trao dbi.

3. Gian lan, mao nhan, chlem doat hodc sur dung trai phép tai khoan dién
tir, khoa mat mé, chimg thu sé clia ngudi khac dé giri, nhén van béan dién to.

4. Loi dung viéc trao d6i van ban dién tr dé tiét 16 bi mat nha nudc, bi mat
cong tac va nhitng thong tin bi mét khac do phép luat quy dinh.

Chuong 11
QUY PINH VE VAN BAN PIEN TU
Pié¢u 8. Khudn dang ciia viin ban dién tir

1. Van ban cua co quan, t6 chirc phai duogc soan thdo va ban hanh ding
thdm quyén, trinh ty, tha tuc, hinh thirc, thé thic va ky thuét trinh bay theo quy

L
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dinh ctia phap luat: Doi véi van ban quy pham phap luat thuc hién theo quy dinh
tal Luat Ban hanh van ban quy pham phap luét s6 64/2025/QHI1S dugc stra d6i,
bd sung boi Luét sb 87/2025/QH15; dbi voi van ban chuyén nganh do nguoi
dimg dau co quan quan ly nganh, linh vuc can ca Nghi dinh nay dé quy dinh cho
phu hop; d6i véi véan ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Chuong 11
Nghi dinh nay.

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

Dinh dang van ban dién tir dugc thuc hién theo quy dinh tai Quyét dinh sb
28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cua Thu tuéng Chinh phu vé viéc gui, nhéan
véan ban dién tir gilta cac co quan trong hé thong hanh chinh nha nudc. Cu thé:

a) Van ban dién tu dlgqc tao lap tu ph?m mém may tinh sir dung dinh dang
tép dir liéu theo ti€u chuan ky thuat (.txt), (.odt), (.rtf), (.doc), (:xIs), (.ppt),
(.docx), (xlsx), (.pptx), (.Jpg), (jpeg), (.gif), (.bmp). (.png);

~b) Vén ban dién tur s6 hoé dang anh quét, dugc s6 hoa tir ban gdc van ban
gidy st dung dinh dang tép dir li€u theo tiéu chuan k¥ thuat (.pdf);

c) Viéc lua chon dinh dang tép dit liéu ctua van ban dién tr phai bao dam
viéc gui, r}hén, Xt ly va luu trlt van ban mot cécl‘} tu géng trén cac phuqng tién
dién tur, dong thoi cho phép viéc thye hién chuyén doi sang véan ban gidy phan
anh toan ven noi dung cua van ban dién tir dugc chuyén doi.

3. Dat tén tép dit liéu cta van ban dién tur

Tén tép dit liéu ctia van ban dién tur bao gdm ba ph?}n <sb, ky hiéu van
ban> <ngay phat hanh van ban> <trich yéu van ban>, cu thé nhu sau:

. a) S6, ky hiéu: Ky tu “/” thay bang diu gach ngang "- "; chit “D” thay
bang chit “D”; chit “U” thay bang chit “U”,... (tiéng Viét khong dau)

b) Ngay phat hanh: Viét lién 08 ky tu s theo dinh dang ddmmyyyy;

¢) Trich yéu vin ban: Vlet khong dau (truong hop trich yéu qua dai c6 thé
viét tat hodc rut gon nhung van phai thé hién du y nghia cua trich yéu van ban).

~ 4.Donvico quen sir dung cac bién phap ky thuét (?101~ voi véan ban dién tur

néu thay céan thiét dé lam cho van ban g‘ién tir d6 de doc, dé luu triy va de phén
loai nhung phai bdo dam khong thay d6i hinh thirc, néi dung, tinh chat cua van
ban dién tir do.

Piéu 9. B4 ma ky tw tiéng Viét

B6 ma ky tu tiéng Viét sir dung trong vén ban dién tir dung cho viéc gui,
nhan véan ban dién tr phai la l?(f) ma ky tu tiéng Viét theo Tiéu chuan Viét Nam
TCVN 6909:2001 (font chir tiéng Viét Unicode).

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

1. Vin ban dién tir d3 ky sb theo quy dinh cua phap luat dugce guri, nhan

qua hé thong QLVBDH quy dinh tai Quyét dinh nay c6 gié tri phap ly nhu ban
goc van ban giay.
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2. Van ban dién ta kllépg thuoc Khoan 1 Piéu nay dugc giri, nhan qua hé
thong QLVBDH c6 gia tri dé biet, dé tham khao, khong thay cho viéc guri, nhén
védn ban gidy.
Pidu 11. St dung chit ky s6
1. Céc co quan, don vi va can b sur dung chimg thu sé hop 18 dugc T6
chuc cung cap dich vu chimg thuc chit ky s6 chuyén dung (Ban Co yéu Chinh

phu) cung cap dé ky sb xac nhéan van ban dién tlr cudi cling truée khi chinh thic
ban hanh:

a) Trudng hop van ban dién tr hinh thanh tir viéc s6 hoa ban goc van ban
gidy thi can chit ky s6 cfla co quan, don vi ban hanh van ban;

b) Cac truong hop con lai, van ban dlen tir can chir ky s6 hop 1€ ctia nguoi o
thdm quyén ctia co quan, don vi ban hanh vin ban kém theo con dau thoi gian.

2. Hinh thire chit ky s6 ctia ngudi ¢ tham quyén ky ban hanh vin ban va
co quan, don vi ban hanh van ban tudn thu quy dinh tai Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu.

Piéu 12. Noi dungbvil yéu ciu .th(‘)ng tin cta vian ban dién tir

Nbi dung va yéu cau thong tin clia van ban dién tit dugc gui, nhén trén hé
théng QLVBPH tuan thi quy dinh tai Piéu 10 Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg.

Piéu 13. Hinh thire giri, nhan vin ban dién tir

1. Thyc hién giti, nhan vén ban dién tir thong qua hé théng QLVBDH.

2. Céc co quan, don vi phai sir dung h¢ théng QLVBDH véi day du cac
tinh néng, chirc nang dé trao ddi, luan chuyén van ban ndi bo va cong téc chi
dao, diéu hanh.

3. Trudng hop cc van ban can phd bién rong rai thi dugc dang tai, cap
nhat trén Cong/Trang thong tin dién tr ciia cac co quan, don vi.

4. Céac co quan, don vi cé thé stir dung thu dién tr cong vu dé g1 nhén van
ban dién t trong treong hop bén gii hodc bén nhén chua dép ing cac diéu kién
nhén, giri van ban thong qua hé thong QLVBDH.

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

1. Trir trudong hop bén gl va bén nhan d théa thuan tir trude, thoi diém
gui, nhan van ban dién tir dugc xac dinh nhu sau:

a) Thoi gian giri, nhan van ban dién tur gilta cac hé théng QLVBDH béo
dam thong nhat, dong bd theo mui gi¢ Viét Nam (Tiéu chuén ISO 8601) va
ddng bd theo Truc két n01 lién thong thanh phd;

b) Thoi diém gu'l mot van ban dién tr téi bén nhan la thoi dlem van ban
dién tir nay dugc gui thanh cong tdi bén nhén tir bén giri va c6 xac nhén da dén
trén hé thong QLVBDH;

v
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¢) Thoi diém nhén mot van ban dién tir la thoi diém vin ban dién tt dugc
nhép vao hé thong QLVBDPH ma bén nhan cé thé truy cap va str dung van ban
dién tir tir thoi diém d6 hodc dugc bén nhén x4c nhan.

2. Hé théng QLVBDH phai dugc thiét lap tinh nang xac dinh dugc thoi
diém nhén, giri d6i véi van ban dién tr dugc gii, nhan trén hé thong QLVBDH.

Piéu 15. Kiém tra, bio dim va duy tri tinh toan ven ciia van bén dién tir

1. Tinh toan ven cua vén bén dién tr khong bi thay d6i, mat mat hodc stra
ddi trai phép trong subt qué trinh truyén tai, xir ly va luu tri.

2. Vin ban dién tir duge kiém tra tinh toan ven dua trén céc thong tin co
ban sau day:

a) Thé thirc van ban bao gdm: Tén loai va trich yéu noi dung cda van ban;
50, ky hiéu vin ban;

b) Théng tin bén gii va bén nhén van ban dién tr;
c¢) Thoi gian van ban dién tir dugc chinh thirc phat hanh, hodc thoi gian
gui, nhéan van ban dién tir;
d) Cau trac tép dit liéu chira van ban dién ti;
d) Chit ky sé cua bén gui trong trudng hop c6 sir dung chir ky sb.
Chwong III
TIEP NHAN, XU LY VA PHAT HANH VAN BAN PIEN TU
Piéu 16. Tiép nhan viin ban dén dang vin ban gidy

1. Van thu co quan, don vi tlep nhan vin ban dén dang ban gidy theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu va céc quy
dinh vé c6ng tac van thu, luu trit cia thanh phd Hai Phong.

2. Van thu co quan, don vi dang ky vian ban gidy nhu sau:
a) Péng dau “Pén”, ghi ngay thang dén theo quy dinh;

b) Thuc hién sé hoa va ky s6 trén van ban dién tu quy dinh tai Nghi dinh
56 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu;

c) Cap nhat du’ lleu déc ta cua van ban ta1 lidu Vao he théng QLVBDH

LN .

can cir vao Danh muc van ban pha1 s6 héa va yéu cau quan ly, thuc tién hoat
dong cua co quan, don Vvi.

Piéu 17. Tiép nhan viin ban dén dang vin béan dién tir
Trinh tu tiép nhén van ban dén dang dién tur:

1. X4c dinh ngudn gbc vén ban, doi chiéu dia chi bén giri.
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2. Kiém tra tinh toan ven ctia van ban. Chir ky sb trén van ban dén duoc kiém
tra theo quy dinh theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
cta Chinh phu;
3. Piang ky vin ban dén va luu vao hé théng QLVBPH:
a) Cép nhat vao hé théng QLVBDH theo céc truong thong tin twong l'mg;'

b) Céu trac va dinh dang cua cac trudng thong tin theo Quy chuan ky thuat
qubc gia vé ciu triic ma dinh danh va dinh dang dit liéu géi tin phuc vu két n01
cac hé théng quan ly van ban va diéu hanh quy dinh tai Quyét dinh sb
28/2018/QD-TTg va cac quy dinh khac lién quan trong viée tao lap, luu tril, trao
ddi vin ban dién ti, hd so cong viée;

¢) S6 dén, thoi gian dén duoc luu trén hé théng QLVBDH.

Diéu 18. Chuyén vin ban dén

1. Viéc chuyén van ban dén phai dam bao chinh xé4c va giit gin su toan ven
ctia ndi dung van ban.

2. Van thu co quan, don vi c6 trach nhjém trinqh, chuyén van ban dén} lanh
dao co quan, don vi hodc ngudi duge iy quyén chuyén xur ly hodc giai quyét van
ban (goi tat 1a Lanh dao co quan, don vi).

3. Léanh dao co quan, don vi cho y kién phan ph01 chi dao giai quyet van
ban dén trén hé théng QLVBPH. Péi véi van ban den lién quan dén nhiéu
phong, ban, cd nhén, phai xac dinh rd va chi dao diu méi cha tr, ph01 hop va
thoi han giai quyét vin ban trir trudng hop vian ban dén khong yéu cau thoi han
giai quyét.

4. Khi nhén dugc van ban dén, ddu mdi dwoc giao chi tri ¢4 trach nhiém
tao/cdp nhat ho so cong viéce lién quan va trinh duyét, trinh ky 1én lanh dao co
quan, don vi ding thoi han.

Piéu 19. Xi Iy vin ban di trén hé thong QLVBPH

1. Cén bd dugc giao xir ly cong viéc du thao van ban, tao Hb so cong viée
va trinh lanh dao cap phong trén hé thong QLVBDH.

2. Lanh dao cép phong xem xét vin ban dy thao, kiém tra ni dung, thé
thire va k¥ thuét trinh bay vén ban va cho y kién duyét/khong duyét ho so.

a) Néu ddng ¥, chon “Duyét” trén phiéu trinh dé thuc hién trinh ky cho lanh
dao co quan, don vi.

b) Néu khong dong ¥, chon “Khdng duyét” dé hd so tu dong tra vé cho can
bd dugc giao xr ly cong viéc.

3. Lanh dao co quan, don vi xem xét ndi dung van ban dy thao dugc trinh
va cho y kién ky duyét/khéng ky duyét ho so.
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a) Néu dong y, chon “Ky duyét” dé thuc hién ky van ban bang chit ky s6
ca nhan. Sau budc nay hd so tw déng duge chuyén t6i muc vin ban da ky duyét
cta van thu co quan, don vi.

b) Néu khéng ddng v, chon “Khong duyét” dé hd so tu dong tra vé cho cén
bd dugc giao xur ly cong viéc.

Didu 20. Phat hanh vin 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 vén ban dang ban gidy: Van thu co quan, don vi
thuc hién s6 héa van ban glay (ban gbc, ban chinh), ky s ctia co quan, don vi va
phat hanh vin ban d& dugc s6 héa va ky sb cling van ban du thao cudi cung.

b) Truong hop ky trén vin ban dang dién t: Vén thu co quan, don vi vao
s0 van ban da ky duyét; thuc hién cap s, ngay, thang, ndm vao du thio van ban
bang chirc nang cua hé thong QLVBDPH; in va déng dau co quan, don vi dé luu
tai van thu 01 ban; ky s0 ctia co quan, don vi va phat hanh van ban dién tu.

2. Céc yéu cau khi phét hanh va quén ly van ban dién ti

a) Vian ban dién tir di phai duoc kiém tra tinh toan ven theo quy dinh tai
Piéu 15 ctia Quy ché nay trudc khi guri di.

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

¢) Vén ban dién tir dugc gti lai tlong cac truong hop: Do su c¢b k¥ thuat
hodc 1an giii trude chua thanh cong, do gui lai theo yéu cau cua ben nhén; phai
bao dam an toan, khong trung 1ap thong tin.

d) Trudng hop vin ban phat hanh khéng dén bén.nhén do 16i hé théng,
Van thu co quan, don vi phai thong bdo véi co ‘quan quan ly, vén hanh hé théng
QLVBDH; phébi hop kiém tra va xtr ly 101 su c6 hé thong. '

3. Céc yéu cdu vé luu trit

a) Van ban dién tr di phai luu mét ban c6 gia tri twong duong vao hé
théng lwru trit van ban dién tir cia co quan, don vi.

b) Thong tin luu trit kém theo vin ban dién tir ¢ ky s6 luu trorig hé thdng
tuén thu quy dinh.

c) Viéc ndp luu, quén ly hd so dién tir tai Luu trit co quan dugc thuc hién
theo quy dinh tai Nghi dmh s0 30/2020/ND-CP.

Chuong IV
| PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 21. Trach nhiém cia Vin phong Uy ban nhén din thanh phd

1. Chu tri, phdi hop véi céc co quan, don vi huéng dan trién khai thuc hién
Quy ché nay.

T
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2. bam bao ha tang k§ thuét, td chirc quan 1y, van hanh cac hé théng thong
tin hoat dong on dinh, thong subt, an toan va bao mat. Pinh ky sao luu co s¢ dir
liéu vin ban dién tir ctia thanh phd ¢ kip thoi phuc hdi khi ¢6 sur ¢ xay ra.

3. Phéi hop véi dau mbi ctia Van phong Chinh phu trong viée dam bao
két ndi, lién thong hé théng QLVBPH véi Truc lién théng vin ban qudc gia
thong subt va én dinh.

4. Phéi hop v6i Ban Co yéu Chinh phu trién khai céc bién phap bio dam
an toan thong tin can thiét d6i v6i hé thong QLVBDH, bao v¢ tinh xac thuc va
toan ven dit liéu clia van ban dién tir dugc ky sb trong sudt qué trinh giri, nhan,
Xt ly va luu trit.

5. Théng ké tinh hinh giri, nhan van ban dién tir dinh ky hang quy, theo
thoi gian thuc va bao cdo Chu tich Uy ban nhén dan thanh pho.

6. Dé xuét kinh phi trién khai thuc hién ¢am bao ding quy dinh.
Piéu 22. Trach nhiém ciia S& Khoa hoc va Cong nghé

1. Theo d&i, kiém tra viéc thuc hién trao ddi, sir dung van ban dién tir
trong hoat dong cta cac co quan nha nudc trén dia ban thanh pho trén co s¢ do,
phdi hop véi Van phong Uy ban nhan dén thanh pho dé don dbc, nhic nhé céc
co quan don vi thyc hién nghiém ndi dung quy ché nay.

2. Phd bién, huéng dan, kiém tra viéc quan 1y, sir dung chimg thu s6, chir
ky s6 chuyén dung trong cac co quan.

3. Trién khai cong tac tuyén truyén, ddo tao, tip hudn nhim néng cao nhén
thirc va k¥ nang cho can bg vé st dung van ban dién tir trong thuc thi cong vu.

4. D& xuét giai phap, tham muu ban hanh céc chinh sach, quy dinh, nhim
ting cuong cong tac an toan, an ninh thong tin trong viéc trao doi, luu tri, xr ly
van ban dién tir; thuong xuyén tip huan, huéng dan thuc hlen cong tac bao dam
an toan, an ninh thong tin.

Diéu 23. Trach nhiém ciia S& Noi vu

1. Phoi hop véi Van phong Uy ban nhén dén thanh phd, S¢ Khoa hoc va
Cong ng}}é to chuc kiém tra, theo doi, don doc thuc hién Quy ché nay trén toan
thanh pho.

2. Trién khai dao tao, tap huén cho cén bd vin thu, can bd chuyén mén
cac co quan, don vi vé trao dbi, sir dung vin ban dién tu.

3. Chu tri, phdi hop véi So Khoa hoc va Cong nghé nghién ctu, tham
muu Uy ban nhén dan thanh ph6 ban hanh cac tiéu chi danh gia trong viéc xét
thi dua,,khen thudng hang nim cho cic co quan, don vi trién khai thuc hién tét
Quy ché nay.

Piéu 24. Trach nhiém ciia eac co’ quan, don vi trén dia ban thanh phd

1. Trach nhiém cta céc co quan, don vi
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a) Tb chiic quan triét va trién khai day di cac noi dung tai Quy ché nay dé
ting cuong trao dbi, str dung vin ban dién tir trong ndi b co quan.

b) Trién khai str dung c6 hidu qua cac hé théng thong tin va chimg thu sb
duoc cip dé bao dam viée trao d6i, luu trix, xtr Iy van ban dién tir trong néi bo co
quan, gifta cic co quan va td chirc, c4 nhan dugc théng nhét, toan dién.

¢) Ban hanh quy dinh vé trao ddi, xr ly, Iuu trt van ban dién tr trong ndi
bd co quan va céc quy trinh trao ddi, xir ly, luu trit vin ban dién tir tuong Ung
v6i cac hé thong thong tin dang duoc st dung.

d) Bay manh cong tdc tuyén truyén, két hop vdi céc hinh thie hd tro,
huéng dan nhim khuyen khich t6 chirc, ca nhan tang cuong st dung van ban
dién tir trong viée trao ddi, giao dich véi co quan nha nudc.

d) Hudng dén, tap huan vé cach thirc trao déi, luu trit, xt 1y vén ban dién tu
trén cac hé thong thong tin cho céc cdn bo nhdm str dung thanh thao cac phan mém
dang trién khai. B4 trf can bo 6 trinh do tin hoc dap mg yéu cau cong viéc dé duy
tri hoat dong trao ddi, quan ly, xir Iy van ban dién tir trén moi trudng mang,.

e) Tung bude trién khai sb hoa cac van ban, tai lidu luu trit dé phuc vu
viéc trao dbi, tra ctru, tim kiém va xir ly théng tin cla can by qua mang,.

) Hang nim, 1ap va dé xuét bd tri kinh phi dé phuc vu viée trao ddi, sir
dung van ban dién tir trong ndi bd co quan va té chire, don vi truc thude.

h) Thudng xuyén kiém tra cong tac sao, luu bao quan vin ban dién tir dé
dam bao an toan, tinh toan ven va kha nang truy cép, khal thac ciia van ban luu
dién tu.

i) Pam bao céc diéu kién ha tang k¥ thuat phuc vu cho viéc trao ddi, xir ly
va sur dung van ban dién tu trong ndi bd co quan; trién khai cac bién phép 10
chure, quéan ly va xur ly k§ thuat dé dam bao an toan, an ninh va bao mat thong tin
trong co quan.

k) Béo céo tinh hinh thue hién dinh ky hang ndm (thoi han trude ngay 15
thdng 12) ho#c béo cdo dot xuét theo yéu céu, gl S¢ Khoa hoc va Céng nghé
Van phong Uy ban nhan dén thanh phé dé tong hop, bao céo Uy ban nhan dan
thanh phé theo di, chi dao.

2. Trach nhiém cta Tha trudng céac co quan, don vi

a) Chiju tréch nhiém truéc Uy ban nhan dan thanh phd trong viéc chi dao
thue hién Quy ché nay tai co quan, don vi thudéc pham vi minh quan ly.

b) Guong mau thuc hién viéc quan ly, diéu hanh cong viéc qua mang; chi
dao cac ca nhén, don vi minh quan ly tdng cudng trao ddi van ban dién t qua
cac hé thong théng tin nham tiét kiém chi phi in &n, sao chup tai ligu, van ban
hanh chinh; uu tién ngudn luc dé trién khau cong tac nay..
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¢) Thuong xuyén kiém tra, ddnh gid viéc st “dung vén ban dién tir cta can
b trong cong viée, coi ddy 1a trach nhiém, quyén han ciia can bo trong viéc
nang cao hiéu qua hoat dong, thuc hanh tiét kiém, cai cach hanh chinh; quy d
inh 3 tiéu chi danh gia, theo ddi va cac hinh thirc khen thuong, ky lut dbi véi
cac don vi, ca nhan trong viéc thuc thi quy dinh vé sir dung van ban dién tir
trong cong viéc.

3. Trach nhiém cua cén bd, cdng chirc, vién chure, nguoi lao dong

a) Thuc hién nghiém cac ndi dung cia Quy ché nay va quy dinh ndi b
clia co quan. Pam béao vé noi dung, do chinh xac va bado mét cac thong tin trao
doi trén céac hé thong thong tin dang sir dung tai co quan, don Vvi.

b) Tich cuc khai thac st dung c6 hiéu qua cac cong cu, phuong tién dién
tr va ddc biét la cac hé thong thong tin da dugc cap phat tai khoan sur dung.

¢) Tich cuc, chu dong thay dbi 18 161, phong cach lam viéc trén gidy to
sang phong cach lam viéc mdi dya trén moi truong dién tu dé tiét kiém thoi
gian, chi phi, nang cao chét lwong cong viée.

d) Nghiém tic thuce hién céc quy dinh vé dam béo an toan, an ninh thong tin.

Diéu 25. Stra dbi, bd sung Quy ché

Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu cg’) kho khan, vuéng méc, cac co
quan, don vi kip thoi phan anh vé Van phong Uy ban nhén dan thanh phé dé
tong hop, trinh Uy ban nhan dan thanh pho stra d6i, b6 sung cho phu hop./.
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