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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PONG NAI Péc ldp - Tu do - Hanh phiic
séjﬂMzQD-UBND Dong Nai, ngay (F-théng {4 nam 2018
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh tam thoi ve viée quan Iy van ban, tai liéu di¢n tir
ciia cic co quan, t6 chire trén dia ban tinh Pong Nai

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH PONG NAI

Can cit Luit T6 chic chinh quyén dia phuong sé 77/2015/QH13 ngay
19/6/2015;

Can cir Luat Giao dich dién tir s6 51/2005/QH11 ngay 29/11/2005;

Can ctr Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cia Chinh phi quy dinh
chi tiét thi hanh mét sé c‘heu ctia Luédt Luu tri;

Can cir Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ciia Chinh pht quy dinh
vé (mg dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan nha nudc;

Can cur Quyét dinh s 28/2018/QD—"ITg ngay 12/7/2018 cua Thu tuéng Chinh
phu vé viéc giri, nhan van ban dién tir giira cac co quan trong hé théng hanh chinh nha
nudc;

Cin cir Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua Bé Noi vu vé hudng
dan quan ly van ban, hosovagxaonophoso tai liéu vao Luu trit co quan;

Can cir Thong tu s6 41/2017/TT-BTTT ngay 19/12/2017 v€ quy dinh st dung
chit ky s6 cho van ban dién tir trong co quan nha nuéc;

Xét dé nghi cia Giam déc S& N6i vu tai To trinh s 3558/TTr-SNV ngay 17

thang 10 nam 2018,
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy dinh tam thoi vé viéc quan Iy van
ban, tai lidu dién tir ciia cac co quan, t§ chirc trén dia ban tinh Pong Nai.

Pieu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
794/QDb-UBND ngay 05/3/2018 ctia Chit tich UBND tinh ban hanh Quy dinh tam thdoi
vé viée guan ly van ban, tai li€u dién tr cia cac co quan, té chirc trén dia ban tinh
Ddng Nai.

DPiéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Thit trudmg céc s, ban, nganh, don vi su
nghiép thudc tinh, Chu tich Uy ban nhén dan cac huyén, thi xa Long Khanh, thanh phé
Bién Hoa chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhur didu 3;

- Cha tich, cac PCT UBND tinh;

- Chanh, Phé Vin phong UBND tinh;
- Luu: VT, VX.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
TINH DPONG NAI Pic lap - Tw do - Hanh phic

- QUY DINH (tam thoi)
- Véviée quan Iy viin ban, tai li€u dién tir ctia
céc co quan, to chirc tren dia ban tinh Pong Nai
(Ban hanh kém theo uyet dinh so /| /OD-UBND ngayolf'/] 172018
| cua Uy ban nhan dén tinh Déng Nai)

Chwong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi di¢u chinh

1. Quy dinh nay yéu ciu céc co quan, don vi, c nhan c6 lién quan phai cé
trach nhiém thuc hién giri, nhén, xir Iy van ban dién tir ding quy trinh, quan Iy
vin ban di, dén va Iuu tai 11eu dién tu thong nhét trong hé thong quan 1y van ban
dién tir cda tinh.

2. Quy dinh nay khong ap dung quan ly v&n ban mat.
Bleu 2. Péi twgng ap dung ' '

L Quy dmh nay ap dung dbi voi céc co quan chuyen mon don vi sy nghlep; "
_ thuoc tinh, cac huyén, thi xa Long Khanh va thanh phé Bién Hoa.

- 2. Khuyén khich cac co quan, t6 chitc khong thudc Khoan 1, Diéu 2 ap dung
quy dinh nay tai co quan, don vi minh.
Piéu 3. Giai thich tir ngir
1. Hé thong quan ly van ban, tai liéu dién tir la phan mém ung dung cé chirc

nang quan ly, xur ly vén ban dién tir, theo doi tinh hinh glal quyet vén ban cda co
quan, t& chirc trén méi trudng mang.

_ 2. Vin ban dién tir 12 vin ban dudi dang thong diép dir liéu, theo thé thir,
- dinh dang do co quan nha nudc co ‘thdm quyén quy dinh, dugc tao 1dp hoic duge
sb hoa tir van ban gidy.

o3 Guri, nhén van ban dién tir 13 viéc co quan trong hé théng hanh chinh nha
-nudc gui, nhdn van ban dién tr qua cac hé thong quan 1y van ban va di€u hanh
| duoc két ndi, lién thoéng véi nhau bang céc giai phap k¥ thuit, cong nghé.

4. Van ban di dién tu (sau day goi tit 1a vin ban di) 12 tét ca cac loai vin ban,
" tai liéu kém theo do bén gui phat hanh qua hé théng quéan 1y van ban cia cac b,

' _nganh dia phuong.

B ‘5. Vin ban dén dién tir (sau day goi tit 13 van ban dén) la tAt ca céc loai van
' ban, tai liéu kém theo giri dén bén nhan qua hé théng quan ly van ban cta céc bg,
nganh, dia phuong.



6. Ching thu so 14 mot dang chimg thu dién tir do T6 chirc cung cép dich vu
chitng thuc chit ky sé chuyén diing phuc vu cac co quan Pang, Nha nuéec, td chirc
chinh tri - x& hoi.

7. Chir ky s6 1a mét dang chir ky dién tir duoc tao ra béng su bién d6i mét
théng diép dir liéu sir dung hé théng mat ma khong déi ximg theo dé nguoi c6
duoc thoéng diép dit lidu ban ddu va khoa cong khai cia ngudi ky c6 thé xac dinh
duoc chinh xac.

a) Viéc bién dbi néu trén duoc tao ra bang ding khéa bi mét tuong tng véi
khéa cong khati trong cung mét cip khoa;

~ b) Su toan ven ndi dung cia thong diép dir liéu ké tir khi thuc hién viéc bién
d6i néu trén.

8. Ky sc"')rlé viéc dua khéa bi mat vao mdt chuong trinh phin mém dé tu
dong tao va gén chir ky so vao vén ban dién tu.

9. S6 héa dir liéu 14 hinh thirc chuyén dm dir liéu tir dang van ban hé théng
bén ngoai thanh nhitg dit liéu dang tin hiéu s6 dugc may tinh hiéu va luu triy.

10. Khéa bi mat con déu 1a khéa bi mit twong img voi chimg thu sd co quan,
to chire.

11. Khéa bi mat ca nhén 1a khéa bi mat twong ng v6i ca nhan.

12. Chit ky sb co quan, t& chirc 1a chir ky s& dugc tao ra khi st dung khoa bi
mat con dau.

13. Chit ky sb c4 nhan la chi ky sb dugc tao ra khi sir dung khéa bi mét ca
nhan.

Didu 4. Gia trj phap Iy caa vin ban dién tir

1. Vin ban dién tir d4 ky s6 theo quy dinh clia phap ludt dugc gui, nhin qua

hé thong quén ly vén ban va diéu hanh c6 gia tri phap ly twong duong van ban
gidy va thay cho viéc giri, nhdn vén ban gidy.

2. Vin ban dién tir khong thude Khoén 1, Diéu nay dugc gui, nhin qua hé
théng quan Iy van ban va diéu hanh c6 gia tri dé blet tham khao dé& giai quyét
cdng viéc, khdng thay cho vigc giri, nhdn van bén gidy.

3. Tai liéu kém theo van ban dién tir cua co quan, t4 chirc nhung khong cung
tép tin dugc xédc thue bang chit ky sb co quan, t6 chirc ban hanh va chit ky cua
ngudi c6 thim quyén (néu co), c6 gla tri phép ly theo vin ban dugc ban hanh.

4. Vin ban dién tir c6 chit ky sb hop 1€ ¢6 th& nhan ban thanh nhiéu ban c6
gia tri nhur nhau.

5. Truorng hop mot vén ban dugc ban hanh & hai dinh dang gidy va dién tu
thi hai ban nay déu la ban gbc va cé gié tri nhu nhau. Ban goc vén ban gidy trong
trudmg hop nay pha1 dap ung quy dinh tai Khoan 2, Dleu 1, Nghi dinh s6

09/2010/ND-CP ngdy 08 thang 02 nam 2010 ciia Chinh phi vé stra ddi, bd sung
mot s6 diéu ciia Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cia Chinh phu vé

cOng tac van thu.



6. Vén ban gidy in tir viin ban dién tor da ky sb duoc chung thuc bang diu
clia co quan, tb chirc c6 gi trj twong duong nhu ban géc. -

Diéu 5. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban dién tir

1. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban dién tir thue hién theo Nghi dinh sd
34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia Chinh pht: quy dinh chi tiét mot sé didu va
bién phap thi hanh Luft Ban hanh van ban Quy pham phap ludt; Théng tu sb
101/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia B4 N&i vu vé hudéng dan thé thirc va k§
thudt trinh bay vén ban hanh chinh.

2. Dinh dang van ban dién tir thuc hién theo quy dinh tai cac Diém 3.4,3.5va
3.6 Thong tu s6 39/2017/TT-BTTTT ngdy 15/12/2017 cia B Théng tin va
Truyén thong vé ban hanh danh muc tiéu chuén k¥ thudt vé img dung céng nghé
thong tin trong co quan nha nudc.

3. Bo mé chit tleng Viét sir dung trong van ban dién tir phai la phéng chif cia
b6 ma ky tir chir Viét, theo tiéu chuén Viét Nam TCVN 6909:2001.

Diéu 6. Giri, nhan van ban, tai liéu

1. T4t ca c4c loai vin ban hanh chinh di, dén déu trao ddi hoan toan bing dién
tu.

2. Vin ban, tai liéu trao d6i bing gidy, khong sir dung dién tir

a) Van ban, thong tin, tai liéu c6 ndi dung bi mat nha nudc;

b) Don khleu nai, tb cdo hoic tai liéu giri dich danh cho ca nhan, :

¢) Vin ban, thong tin, tai liéu do Lanh dao co quan quy dinh khéng sb hoa
thanh vin ban dién tu. '

3. Mot s trudmg hop phai giti vn ban dién tir va vin bén gidy

UBND tinh s& ban hanh danh muc cac van ban, tai liéu phai gui bang hai
hinh thirc vdn ban dién tir va van ban gidy dé cac co quan, don vi, dia phuong
thue hién thong nhét.

Chwong 2
QUAN LY VA SUDUNG CHU KY SO CHUNG THU SO

Didu 7. Quan Iy chir ky sd, cht’mg thw sb

1. Nguoi dimg déu co quan, t6 chire co trach nhiém giao vin thu quan ly, su
dung khoa bi mat con diu theo quy dinh. Thiét bi Ivu khéa bi mat con ddu phai
dugc cAp giir an toan tai tru s& co quan, td chire.

2. Vian thu co quan dugc giao sir dung chimg thu s6 co quan c6 trach nhiém:

a) Khong giao chu'ng thu sd clia co quan, to chirc cho ngudi khac khi chua
duoc phép bing vin ban clia ngudi ¢6 thim quyén; :

b) Vin thu phai truc tiép ky sé vao vin ba.n dién tr duoc sb hoa tir vin ban
gidy lanh dao ¢4 ky ban hanh; -

¢) Van thu chi dugc ky s6 cia co quan, to chirc vao vén ban dlen tlr sau khi
nguoi co tham quyén ky duyét bang chit ky 5. :



3. Chir ky s6 ctia céc chirc danh nha nudc, ngudi b tham quyen cua co quan,
t6 chirc theo quy dinh ctia phap ludt v& quan ly va sir dung con diu chi dugc sur
dung dé thyc hién céc giao dich theo dung chuc danh ctia ngudi do.

4. Viéc ky thay, ky thira 1énh theo quy dinh ctia phap ludt dugce thue hién boi
nguoi co thdm quyén va ngudi ky thay, ky thira 1énh sir dung chir ky s8 ctia minh

dé ky.

Didu 8. I-I‘mh thire chir ky s6 ciia ngudi ¢é thim quyén va chitng thu s
clia co’ quan t6 chire

1. Chir ky sb clia ngudi c6 thim quyén

a) Hinh anh: Déu co quan, té chirc, mau do; kém theo chir ky cia ngudi cé
thdm quyén, mau xanh (hodc chi ¢6 chir ky cua ngudi ¢é thdm quyén, mau Xanh);
dinh dang “*.png, * jpeg, * bmp”;

b) Thong tin hién thi: Ho, tén nguoi ky; Chuc danh; Dia chi email; tén co
quan; Thai gian ky;

¢) Vi tri ky s6: Géc phai, t& cudi vin ban, dudi phén tén chirc danh nguoi ky,
2. Chimg thur s6 ctia co quan, td chic

a) Théng tin: Tén co quan, tb chir; Dia chi email; M3 s6 thué (néu giao dich
v6i co quan thué); Co quan chu quan (néu c6); Thoi gian ky.

b) Vi tr1 Goc trén bén tréi trang dau dbi véi van ban c6 tén loai hodc duéi
phan trich yéu nji dung clia vin ban néu Ia cong vin dé x4c thuce tinh phap ly vin
ban dién tir,

¢) Trudng hop néu tai lidu di kém v6i van ban chinh khong thudce cung mét
tép dién tr thi dong chimg thu s6 co quan, td chizc nhu Piém b, Khoan nay dé xac
thuc van ban dinh kém.

d) Péi voi truorng hop dAu gidp lai, d4u treo: vin béan dién tir cung mét tép
tin khi co chir ky s0 hop phap khéng can co ché dam bao tinh toan ven bd sung
tuong g véi céc loai ddu nay.

Piéu 9. Kiém tra tinh hgp 1€ ciia chit ky s6 trén vin ban dién tir

1. Kiém tra tinh hop 18 cua chir ky sb trén van ban dién tir bang cach thyc
hién c4c viéc kiém tra sau day:

a) Kiém tra xéc thuc thong tin ciia ngudi ky sb;
b) Kiém tra tinh todn ven cuia vin ban dién tir dugc ky sb.
2. Chir ky sé trén vén ban dién tir hop 1€ kh1 viée kiém tra, xac thue ding

théng tin ngudi ky sd, chimg thu sb cta nguoi ky s6 tai thoi diém ky con hiéu luc
va van ban dién tr dam bao tinh toan ven.

3. Théng tin vé tén ngudi ky sb; tén co quan, t& chirc ky 56 trén van ban dién
tr pha1 duoc quan ly, luu trit trong co s& dit liéu di kem phan mém kiém tra chir
ky s6. N6i dung thong tin luu trit tudn tha theo khoan 4, Piéu 1, Nghj dinh so
106/2011/ND-CP ngay 23/11/2011 ciia Chinh ph vé sira doi, bo sung mot sb
dleu Nghi dinh sb 26/2007/ND-CP ciia Chinh phu ngay 15/02/2007 Quy dinh chi
tiét thi hanh Luat Giao dich dién tir vé chit ky s6 va dich vu chimg thuc chix ky sd.
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4. H¢ thng béo ket qua kiém tra chir ky sé 13 hop 1é hoic khong hop 18 cho
ngudi kiém tra biét.

Chuong 3
QUAN LY VAN BAN DEN PIEN TU

" Diéu 10. Nguyén tic quan Iy vin bin dén dién tir
1. T4t ca vin ban dén co quan, tb chitc phai dwoc xir Iy hoan’ toan bing dién
tir va dang ky vao hé théng; - , '

2. Uu tién xi ly van ban dién tir trong trrdng hop vin ban glay va vin béan
dién tir dén cing luc;

3. Xac dinh ding chirc néng, nhiém vy va thdm quyén giai quyét van ban dén
clia co quan, tb chirc nhén vin ban;

4. Giai quyét van ban dén kip thoi, ding thdi han quy dinh.
Pidu 11. Tiép nhan vin ban dén
Trong gi¢r lam viéc, van thu phai truy cip vao hé théng 30 phut/1 13n dé luén
sin sang tiép nhan van ban dén.
1. Truomg hop vin ban gidy dén trude vin ban dién tir

. a) Vén thu klem tra tinh toan ven cua van ban gidy, néu hop 1€ vén thu tlen
hanh quét (scan) van ban glay sang dit ligu s6 (dang pdf) va ky sb ¢o' quan, to.

. chirc dé xac thuc;

b) Tét ca vin ban dén dudi dang gidy Iuu tai vin thu co quan (ngoai trir vén
ban, tai liéu quy dinh tai Khoan 2, Diéu 6, quy dinh nay) vén thu co quan sap xep
van ban dén theo thi ty ngady thang nim ban hanh va in sb quan ly vin ban dén dé
theo dbi, dén het ndm dua vao danh muc tai liéu xin xir ly;

(Cén cir vao hoat dong thyc tlen clia mdi co quan, don vi ¢ quy dinh cu thé
vé viée xir ly viin ban dén dang gidy hru tai van thu co quan).

c) Sau khi d tao ludng xit ly vén ban gidy trén hé théng theo cic Diém a,
Piém b, Khoan nay, tru'o‘ng hop néu ¢é vén ban dién tir cung ndi dung dén sau thi |
hé thong s& tu két ndi vao Tudng di tao 14p truéc do.

2. Trudng hop vin ban dién tir dén trude van ban gidy

a) Khi nhén duoc vin ban dén dién tir trén hé thong, dua vao chirc ning cta
hé thong, van thu kiém tra tinh hop 18 cta chit ky s trén vin ban dién tr quy dinh
tai Pidu 9, Quy dinh nay.

‘Trudng hop vin ban dién tir gui dén khong dam bao cac nguyén tic, yéu cau
gui, nhén vén ban di¢n tir trén hé thong quy dinh tai Diéu 5, Diéu 6, Quyét dinh so .
' 28/2018/Qb-TTg ngdy 12/7/2018 cia Thu tuéng Chinh phu, bén nhén cé quyen a

tir chéi nhan van ban dién tir va phan hdi cho bén giri biét thdng qua hé thong -

quén ly va diéu hanh hodc trén tryuc lién thong dé xir 1y theo quy dinh.

b) Sau khi tlep nhén vin ban dién tir trén hé théng, truong horp néu cé van
ban giay cung néi dung den sau, van thu thuc hién luu vian ban giay nhv tai Piém

b, Khoan 1, Dl_eu nay.



Truong hgp nhan duoc thong bao thu hdi vin ban dién tir, bén nhan c6 trach
nhiém hiy bé vin ban dién tir duoc thu hdi do6 trén hé théng quan Iy van ban va
diéu hanh, dong thoi thong bao viéc da xir ly vin ban dién ti dugc thu hdi thong
qua hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh dé bén giri biét.

Piéu 12. Piing ky viin ban dén dién tir vao hé thong

1. Véan thu co quan c6 trach nhiém cap nhét cac trudng thong tin van ban dén
vao hé thong theo quy dinh tai Phy 'yz 50 01, Quy dinh nay.

2. 86 dén cia vin ban dén la duy nhét, thong nhét gita hé thong van bén
dién tir (co chir ky sb) va van ban sé hoa; dugc cap theo thir tu va trinh ty thoi
gian trong nam.

Diéu 13. Trinh, chuyén giao vin ban dén trong hé théng

1. Van thu co quan c6 trach nhi¢m trinh, chuyen van ban dén ngudi dimg
du co quan, td chirc hodc ngudi duge co quan, té chire giao trach nhi¢ém phén
phéi, chi dao giai quyét vin ban (sau ddy goi chung 13 ngudi ¢6 thdm quyén).

2. Nguox c6 thdm quyen cho y kién phan phéi, chi dao giai quyet vén ban
den Péi v6i vin ban dén lién quan dén nhiéu don vi, ca nhén, nguoi ¢é thdm
quyen chi dao don vi hofic cd nhén chi tri, don vi hojc cd nhan phdi hop va thoi
han giai quyét van ban.

Diéu 14. Gidi quyét vin ban dén trong hé thong
Khi nhan dugc van ban dén, don vi, cé nhin dugc giao cht tri ¢6 trach nhiém
giai quyeét theo quy dinh cia co quan, td chirc.

., Chuongd .
QUAN LY VAN BAN PI BIEN TU

Piéu 15. Nguyén tic va yéu ciu quin Iy vin ban di dién tir
1. T4t ca van ban di cia co quan, to chirc phai duoc xir ly hoan toan bang

van ban dién tir va déng ky vao hé théng gdm céc trudong thong tin theo phy luc s6
02, Quy dinh nay;

2. Dam bao tinh lién lién két gitta van ban di, van ban dén, cac loai vin ban
lién quan ¢6 cung ndi dung trong hé thong;

3. Van ban phai dugc chuyén giao dén dang dia chi cia co quan, td chirc, ca
nhén ¢6 chirc ning va tham quyén giai quyet;

4. Pam bao vin ban dugc chuyén giao an toan trong méi truong mang.

Diéu 16. Soan thao viin ban va trinh ky

1. C4 nhén dugc giao nhiém vu du théo van ban, dy kién mirc 46 “Khan”,
xin ¥ kién déng gop (néu cin), tiép thu va hoan thién ndi dung, thé thirc va trlnh
bay dyr thao vén ban; thu thép, dinh kem van ban dén, cac tai lidu, vin ban khic c6
ni dung lién quan nhu y kién chi dao, gép y, bdo cdo giai trinh,...kém theo dy
thao van ban di (néu cd), trinh 1anh dao don vi xem xét trén hé théng.

Ca nhan dugc giao nhiém vu dy thao vin ban, dya vao linh vic chuyén mon
dé xac dinh thoi han bao quan cho van ban di trén hé thong theo Danh muc (vinh
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vién, co thoi han), miu danh muc x4c dinh thoi han bao quan tai phu Tuc s6 3 Quy
dinh nay.

2. Lanh dao don vi chu tri soan thdo xem xét, cho ¥ kién va chju trach nhiém
ndi dung du thao.

Truong hop lanh dao don vi dugc giao dy thdo vén ban thi truc tiép thuc
hién du thao, kiém tra n6i dung, thé thirc trinh bay van ban; thu thap, dinh kém
vin ban dén, cac tai liéu, van ban khac ¢ noi dung lién quan nhu y kién chi dao,
g6p ¥, bao cdo giai trinh,... kém theo du théo vin ban di (néu ¢6), xac dinh thoi

han bao quan cho van ban di trén hé théng; trinh lanh dao co quan xem xét va cho
y kién, chuyén vin ban duy thao cho lanh dao don vi chi tri soan thao.

3. Ky van ban

a) Truomg hop vén ban dy thao dudi dang word: Lanh dao co quan duyét vin
ban, ky s trén van ban dién tir; chuyén vin thu co quan iy sd, ngay, thang, nam,
ky s0 co quan, td chirc va lam thu tyc phat hanh van ban;

b) Truong hop van ban du thio dudi dang form méc dinh: Lénh dao co quan
xem xét duyé€t van ban, ky sO van ban trén dinh dang form, lay sb, ngay thang tu
dong; chuyén van thu ky sé co quan, t6 chirc va phat hanh van ban;

¢) Truong hop ky vén ban gidy, thuc hién theo quy dinh tai Piéu 10, Thong
tur s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cua B§ Noi vy vé huéng dan quy ché
cdng tac van thu, luu trit ciia cic co quan, t chirc.

Diéu 17. Phat hanh vin ban dién tir

1. Viéc chuyén phat van ban dién tir duge thye hién ngay trong ngay vén ban
d6 duge ngudi ¢b thim quyén ky, dong dau, chdm nhét trong ngay lam viée tiép
theo.

2. Trudng hop phat hanh van ban song song gilta vin ban gidy va van ban
dién tr trong cing mdt ngay thi vu tién chuyén van ban dién tir di trudce.
~ Trudng hop phét hanh vén ban gidy thi thuc hién theo phuong phép truyén
thong.
Diéu 18. Liru viin ban di
1. Luu vin ban di dién tir trén hé théng véi sb thir tu dang ky lién tuc.
Vian ban dién tr khi phat hanh phai in ra gidy 01 ban luu tai Van thu co

quan. Viéc lwu vin ban gidy in tir van ban dién tr phai dong ddu ching thuc day
du, s@p xep theo so thir tur dang ky lién tuc.

Sir dung déu co quan lam ddu chimg thuc vin ban gidy; vi tr{ dong déu tai
goc trai, trén cung, dau van ban.

2. Pdi voi van ban gidy: Ban gbc luyu tai Vin thu.

Pidu 19. Lip Danh muc tai liéu dién tir va xac dinh thoi han bao quan
tai li€u dién tw

Cén clr vao chtc ning, nhiém vu, co quan, té chic x4y dung Danh myc tai
liéu dign tir vao dau ndm theo mau s6 03 Quy dinh nay, dong thoi xdc dinh thoi
han bao quan cho tai liéu ndp luu theo quy dinh tai Thong tu s6 09/2011/TT-BNV
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ngay 03/6/2011 ctua B Noi vu vé thoi han bao quan hé so, tai lidu hinh thanh phd
bién trong hoat dong ciia co quan, t chic.

Diéu 20. Trach nhiém ndp lru tai li€u dién tir

1. Thi trudng co quan, td chirc ¢6 trach nhiém chi dao, kiém tra, huéng dan
viec nop luu tai li€u dién tr vao Luu trif co quan,
2. Chanh van phong (Truong phong Hanh chinh), Trudmg, Phé phong

chuyen mén c6 trach nhiém dén ddc cong chirc, vién chirc tb chire thuc hién viée
giao ndp tai li€u dién tir vao Luu trlt co quan theo quy dinh.

3. Cong chue, vién chirc trong qua trinh giai quyet cong viéc phai thu thap,
bd sung diy du cac van béan ¢6 lién quan (di, dén) vé ndi dung linh vuc phu trach
(néu co), xé4c dinh thot han bao quan tai liéu.

Ra soat tai liéu dién tr da den thor han giao ndp vao Luu trit co quan.
Trudmg hop don vi, cd nhén ¢6 nhu cau giir lai tai liéu dién tr da dén han ndp luu
dé phuc vu cbng viéc thi phai xin y kién cta ngudi dung diu co quan, td chirc
déng y va théng bao dén Luu trit co quan. Thoi han giit lai tai liéu dién ti khong
quéa 02 nam, ké tir ngay dén han ndp hru.

4. Truomg hop nghi huu, théi viée hay chuyen cong tac khac thi phai ban
giao tai liéu dién tir cho don vi hofic ngudi ké nhiém. Tai lidu dién tir ban giao
phai dugc théng ké va 1ap bién ban giao nhén.

5. Trach nhiém Luu trit co quan:

a) Tur ngay 01/01 dén 15/01 hang nam, théng bao, tiép nhin giao ndp tai lidu
dién tr vao Luu trir co quan.

b) Trong thoi han 5 nam k€ tir ndm cong viéc ket thic, Luu trit co quan giao
ndp tai liéu dién tir c6 thon han vinh vién vao Luu trit lich sir tinh,

Trudng hop co quan, to chirc ¢6 nhu cau giir lai hé so, tai liéu da dén thoi
han giao ndp dé st dung cho cong viéc phai dugce su dong y cua S& Noi vu.

Diéu 21. Quan Iy viéc ndp lru tai liéu dién tir tai Luu trir co' quan

1. Thoi han ndp lwu tai liéu dién tir tir cac don vi, cd nhan vao Luu trit co
quan dugc quy dinh trong thdi han 01 nam, ké tir ngay cong viée két thic. Ca
nhan dugc giao nhiém vu giéi quyét cong viée c¢b trach nhiém ndp luu tai lidu vao
Luu tri¥ co quan thdng qua céc chirc nang cta hé thdng.

2. Viéc giao ndp tai liéu hru trir dién tr vao Luu trit co quan dugc thuc hién
theo quy trinh sau:

a) Luu trir co quan kiém tra hé so, tai liéu cta cac phong, bd phan trong co
quan khi nép luu phai bao dam ding theo danh muyc tai liéu nép luu; kiém tra tinh
xac thuc, tinh toan ven va kha nang truy cap cua tai liéu. Tai liéu ndp luu phai bao
dam ndi dung, ciu tric, thoi gian hinh thanh, két thic cong viéc va dugce bao vé
dé khéng bi hu hong, sira chita hay bi mét dit ligu;

b) Luu trir co quan chuyén tai liéu vao hé théng quan Iy tai lidu luwu trix dién
tir clia co quan va thuc hién cac bién phép sao luu du phong.

3. Quan ly tai liéu dién t& ndp luu



a) Luu it co quan duoc cap quyén khai thac, sir dung tAt ca tai lidu luu triv
dién tr va dit liéu dic ta cua tai liéu luu trir dién tu;

b) Thdm quyén cho phép khai thac, st dung tai lidu hru trit dién tir nhur thdm
quyén cho phép khai thac, st dung ho so gidy tai Luu trit co quan theo quy dinh
hién hanh.

4. Thanh phén tai liéu khéng ndp huu v& luu trit co quan gém cé:

a) Céc tai liéu nguyen thc lam can ctr dé theo doi, giai quyet cong viéc thudc
trach nhiém ciia mdi ca nhan giit va ¢6 thé loai hity khi van ban hét hidu luc;

b) Tai liéu vé nhimg cong viéc chua giai quyét xong;
¢) Cac van bén, tai liéu dén dé biét, dé tham khao.
. __ ChuongsS
HE THONG QUAN LY VAN BAN, TAI LIEU PIEN TU

Pidu 22. Nguyén tic xiy dung hé thong

1. Pam bdo quan ly van ban, tai liéu di€n tr cia co quan, t6 chirc ding quy
dinh;

2. Dap img dly du tinh ning va yéu ciu k§ thuat cta hé théng quan ly van
ban va didu hanh lién thong gilra cac co quan nha nudc theo quy dinh va huéng
dan cua Bo Théng tin va Truyén théng;

3. Dam bao an toan thong tin mang theo quy dinh cla phap luét hién hanh.

Didu 23. Yéu cau chung cia hé thong

1. Bap ung day du cac quy trinh va k¥ thuat vé soan thao va ban hanh vin
ban; ¢6 kha ning lién két van ban, tai liéu di€én t7 cé cung ndi dung; quan ly vén
ban; ndp luu tai liéu dién tr va dac ta dir lidu;

2. C6 kha ning tich hop, lién thong vdi cac hé théng khac;

3. Pam bao va chimg minh tinh xé&c thuc, tin cdy, toan ven va kha dung cia
vén ban, tai liéu.

Pidu 24. Yéu ciu chirc ning ciia h§ thong

Cac co quan, to chic cin cit Cong vén sb 1036/BTTTT-THH ngay
10/4/2015 cua B Thong tin va Truyén thong vé yéu cau co ban vé chirc nang,

tinh néng ky thuét hé théng quan ly van ban va diéu hanh, dé xay dung chirc niang
hé théng quan ly vin ban dién ti thong nhét, ding theo quy dinh.

Chuong 6
TRACH NHIEM CUA CAC CO QUAN, TO CHUC
SU DUNG HE THONG QUAN LY VAN BAN, TAI LIEU PIEN TU

Piéu 25. Trach nhiém ciia cic co quan, don vi, dia phwong
1. Vian phong UBND tinh
Chiu trach nhiém bao cao Chu tich UBND tinh vé tinh hinh gui, nhan vin
ban dién tr cua cac co quan, don vi, dia phuong.
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2. S No6i vy
S& Noi vu ¢6 trach nhiém chu tri, ph01 hop v6i cac s, ban, nganh lién quan
sira d6i, bd sung, ban hanh theo thim quyén hodc trinh cdp c6 thim quyén ban

hanh vin ban quy dinh vé& quan ly, sir dung, hru trix hé so dién tir; Quy dinh quan

ly tai liéu luu trir dién tir ndp luu veé Luu trit lich s tinh khi ¢6 van ban huéng dan
cua Trung uong.

3. S& Thong tin va Truyén théng

- Chi tri huéng din cac co quan, don vi, dia phuong sir dung ma dinh danh
¢o quan, mi dinh danh van ban va dinh dang dir liéu géi tin phuc vu két néi céc
hé thong quan ly van ban va diéu hanh dé gui, nhdn van ban dién wr; quan ly
thong nhat danh sach mi dinh danh ciia céc co quan hanh chinh nha nudc phuc vu
gui, nhan van ban dién .

- Bao dam duong truyén mang truyén s6 liéu chuyén dung th(")ng suf)t on
dinh dp Umng yéu ciu gui, nhén vén ban dién tir; xdy dung phuong an trién khai
mé& rong mang truyén s6 liéu chuyén dung; hd tro két nbi mang cla cac sd, nganh,
dia phuong véi mang truyén sb liéu chuyén ding.

- Huéng din céac co quan, don vi, dia phuong vé giai phap tich hgp chir ky 56
va xac thuc chit ky s trén hé théng quéan 1y van ban va diéu hanh theo pham vi
chire nang, nhiém vu duge giao

4, T}'éch nhi€ém cdc s& nganh, don vi thudc tinh; UBND céc huyén, thi xa,
thanh pho

- Xay dung, ban hanh Quy ché tiép nhéan, xir Iy, phat hanh va quan ly van
ban dién tr theo chi dao cua Chu tich UBND tinh va cac van ban phap luat khac
lién quan.

- Chi dao 4p dung phan mém quan ly van ban va diéu hanh, phin mém giai
quyet tha tuc hanh chinh theo co ché mdt cira, mét cira lién thong trong giai quyét
hd so cong viéc; xdy dung ke hoach {mg dung chir ky s6 va 16 trinh sir dung vian

ban dién tr két hop chit ky sd, chung thu s6 tién toi thay thé hoan toan vin ban
gidy trong didu hanh, xir Iy cong viéc.

- Cép nhét kip thoi mé dinh danh cho céac co quan, don vi truc thudc va g
vé S Thoéng tin va Truyen thong dé théng nhit quan 1y va cong khai sir dung tai
dia phuong.

- T chitc quan 1y, dinh ky sao luu vin ban dién t va phai ddm bao an ninh,
an toan thdng tin trong qua trinh thuc hién.

- Pinh ky kiém tra viéc thyc hién cic quy dinh, hudng dan quan ly van ban,
tai liéu dién tir cha tinh tai cdc co quan, don vi; td chirc tip huan viéc gii, nhan
van ban dién tir va img dung chit ky s6 trong hoat dong cla co quan nha nudc.

Picu 26. Trach nhiém cia can bj, cong chirc, vién chirc, nhan vién tai
cac co quan, don vi

1. Str dung hé théng quéan ly vin ban, tai liéu dién tir dé giai quyét cong viéc
duogc giao;
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2. Thuong xuyén thay 4o mat khéu ctia tai khoan dugc cp va ty bao vé i
khoan ctia minh. Trudng hop bi mit quyén kiém soét tai khoan phai bao ngay voi
ngudi phu trach céng nghé théng tin ctia co quan dé khic phuc su cb kip thoi.

Diéu 27. Trach nhiém cia ngwoi phu trich cong nghé thong tin

1. Trong truong hop hé théng quan 1y van ban, tai liéu dién tor gip su cb,
khong dam bao tinh an toan phat thong bao cho nguoi dung trong ndi b co quan
biét vé su cb, thoi gian tam dimg hé thdng, thoi gian hoat dong lai;

2. Tién hanh céc bién phap nghiép vu dé khic phuc, giai quyét su ¢d, phuc
héi hé théng;

3. Phéi hop v céc don vi chirc nang dam bao an toan thong tin trén hé
thong.

7 Chwong 7
TO CHUC THUC HIEN
Di¢u 28. Huéng din thi hanh

1. Quy dinh nay ap dung tam thdi khi chua c6 van ban quy dinh chinh thirc
ctia co quan ¢6 thim quyén; trudong hop c6 vén ban chinh thirc vé quan ly van
ban, tai liéu dién tir thi s& diéu chinh, bé sung cho pht hop.

2. Thi trudng cac sé, ban, nganh, don vi su nghiép thudc tinh, Chu tich Uy
ban nhén din cac huyén, thi xd Long Khanh va thanh phé Bién Hoa chiu trach
nhiém t6 chic trién khai thuc hién Quy dinh nay.

3. Trong trudong hop phin mém quan 1y vin ban dién ur cua cdc sd, ban
ngz‘u?h thugc tinh, UBND géc huyén, thi xa, thanh pho; cac co quan, don vi thudc
ngudn ndp luu tai liéu v€ Luu trr lich s tinh chua dap img cac quy dinh tai

Quyet dinh ndy, cac co quan, don vi phai ning cip, bd sung hoan thién chirc niing
hé théng dé thuc hién thong nhét trong toan tinh.

4. Trong qua trinh t6 chirc thue hién, neu c6 nhimg van dé kho khin, vuong
méc, cac don vi, dia phuong phan anh vé& S& Noi vu dé téng hop trinh Uy ban
nhan dan tinh xem xét, chi dao./.
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. o Phulwessor
THONG TIN DAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN DEN

1. M3 dinh danh co quan, t6 chiic
2. Nam

3. Ngay thang dén

4. 86 dén

5. Tac gia van ban

6. S6 va ky hiéu

7. Ngay thang nam van ban

8. Tén loati

9. Trich yéu ndi dung

10. Y kién phan phéi, chi dao

11. Théi han giai quyét

12. Mirc d6 khan (khén/thuong khin/héa téc)
13. Ghi chiy

14. Tép tin dinh kém

15. Danh sach cac vin ban dén kém (néu c6)”



Phuy luc s6 02 o
THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN PI

1. M4 dirh danh co quan, t8 chirc
2. Nam

3. 86 va ky hiéu vin ban

4. Ngay thang van ban

5. Tén loai

6. Trich yéu ndi dung

7. Nguoi ky
8. Mirc d khan (khan/thuong khin/héa téc)
9. Noi nhan

10. Thoi han giai quyét

11. Tép tin dinh kém

12. Danh sach céc van ban di kém (néu cb);
13. Ghi chi



Phu luc 3. MAU DANH MUC TAI LIEU PIEN TU

TEN CQ, TC CAP TREN
TEN CO QUAN, TO CHUC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Péc 1ap — Tu do —~ Hanh phiic

DANH MUC TAI LIEU PIEN TU CUA...(Tén co quan, don vi)

Nam...

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6...ngay thing ndm cua....)

Tén de muc va tiéu

St |42 hd so, tai licu

Thai han bao
quan

Pon vi/nguoi
thue hién

Ghi chua

1. Tén dé muc 16n

1. Tén d& muc nhd

Tiéu dé tai liéu

Cin cir vao chirc ning, nhiém vy, moi co quan, don vi xdy dung Danh muc tai

liéu dién tir cho pht hop.
Vi DU THAM KHAO:
Stt | Tén ad muc va tiéu 48 hd so, tai ligu | 101 hanbio | Don vinguor | Ghi
‘ * quan thue hién chu
I. Tai liéu tbng hop
1 | Coéngvandi.... 50 nim Nguyén Vin A
2 | K& hoach, B4o c4o nim Vinh vién Nguyén Vin B
I1. Tai liéu lao ddng, tién hrong
1 B?o c4o tonig hql? tml{ hinh tal nan lao Vinh vidn Neguyén Vin A
dong hang nam cua nganh, co quan
2 | Cdng van trao dbi vé cong tac lao dong | 10 ndm Nguyén Vin B
III. Ti liéu Khoa hoc cong nghé
IV. Tai liéu xay dung co ban
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