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coNG HoA xA Hgr cHU NGHIA VIET NAM
DQc lip - Tg do - H4nh phric

se'j!4Qou-UBND Ding Nai, ngay |Vhdng /l ndn 201 S

QUYET DINH
Ban hinh Quy illnh tpm thdi vd vifc quin lf vin bin, tni |iQu itiQn t&

cia cic co quan, td chfc trGn ilia bin tinh D6ng Nai

cHO r;cH tiy n^lr NHAN oAN rixH DoNG NAr

Cdn cri Lu6t Td chirc chinh quy0n dia phuong sit lltZOStqm 3 ngdy
t9/6/2015:

Cin cri LuQt Giao dich rli6n tu s{i 5l/2005/QHl I ngity 29/ll/2A05;

lan ct NChi dint-r s6 OtlZOtlnfO-CP ngdy 03/0l/2013 crja Chinh phri quy dinh
chi ti6t thi hanh mQt sO <li€u cria Lu|t Lrru trfr;

. CAn cfr Nghi tlinh si5 &12007ND-CP ngdy lO/4/20A7 cua Chinh phi quy dinh
v€ fmg dUng cOng nghd th6ng tin trong ho4t dQng cira co quan nhi nu6c;

Qdn ct QuyCt tlinh s6 28/2018/QDTTg ngiy P1DOS cua Thfr tudng Chinh
phi vG viQc g'fi, nhAn vin bin dign tu gifta c6c co quan trong hQ thdng hanh chinh nhd
nudc:

_ Can cfr Th6ng tu s'5 072012[I-BNV ngiry 22/ll?Ol2 cua Bd NQi vg vd huong
ddn qui'n li v:an ban, h6 so vi giao nQp ffi q tai liQu vdo Luu trfi co quan;

Cdn. cfr Th6ng tu fi 4ll2Ol7rrI-BTfT ngiry l9ll2l20l7 v€ quy tllnh sir dgng
cht kf sO 

".ho "er 
ban iliQn tu trong co quan nhi nu6c;

X6t tl€ nghi cria Girim d6c Sd NQi vU tei Td trinh sd 3558/TIr-SNV ngiry 17
th6ng l0 ndm 2018,

QITYETDT\ilI:
Udu t. Ban hinh kdm theo quyi5t O6tr niy Quy itinh ta'n ttrOi ve vi6 qrmn lf vdn

bara tni fiQu ili&r tu cria ciic co quan, t6 chfrc trdn tlia ban tinh E6ng Nai.
Did,u 2. Qry.it dlnh nay c6 hieu luc thi hanh kA tu ngay kf vd thay thtl quyil a;nfr sO

794IQE-UBND ngdy O5B/2418 cua Cht tlch IIBND tinh ban-hdnh Quy <linh t4m thdi
v€. viQc quan lf vdn ban, tai lieu tli€n tu ctln circ co qrurn, t6 chric tr€n ctia ban tinh
D6ng Nai.

Dia[ 3. Chanh VAn phd.ng UBND tin]! Tht trucrng c6c s4 ban, ng]nh, tlsn vi su
nghi€p thuQc tinh, Cht tlch Uy ban nl6n d6n ciic huydn, hi xd Long Khrinll thanh ph6
Bi6n Hoa chiu tnich nhiQm thi hanh Quy€t dinh ndy./.

TICHOAI/:Z*i.'t

\.7;<------z'{
Qudc Th6i
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rixno0nc nlt

cANc uda xA ugr cuu ucuil vIFT NAM
D$c l$p - Tg do - H4nh phlic

QUY DINH (t4m thdti)
V6 viQc quin lj vin b6n, thi liQu tliQn tfr ctia

c6c co quan, t6 chrfrc tr6n tlia birn tinh Ddng Nai
(Ban hdnh kdm theo Quyilt dinh safigltgP-Uawo ngdych/ t UzO t A

cita Uy ban nhdn ddn linh D6ng Nai)

Chuong I
QUYDINH CHUNG

Di6u 1. Ph4m vi didu chinh

1. Quy dinh ndy y6u ciu c6c co quan, don vl, c6 nhdn c6 li€n quan ph6i c6
tr6ch nhiQm thr,rc hiQn grii, nhin, xri lf vdn bin tliQn tu <ltng quy trinh, quan ly
vin bdrn di, d€n vh luu tdi liQu diQn tri th6ng nhdt trong hQ th6ng quan lj vdn ban
di€n tri cria tinh.

2. Quy dlnh ndy kh6ng 6p dung quan ly vin ban m4t.

Didu 2. E5i tugng 6p dgng

1. Quy tllnh ndy rip dgng aOi vai c6c co quan chuy€n m6n, don vi sq nghi€p
thuQc tinh, c6c huy€n, thi xd Long Kh6nh vd thdnh ph6 Bi€n Hda.

2. Khuy6n khich c6c co quan, tr5 chr?c khdng thuQc Khoin l, Di6u 2 6p dung
quy dlnh ndy t4i co quan, don vi minh.

Di6u 3. Giii thfch tir ngil

1. HQ thi5ng quan lf vdn bdn, tdi liQu tti-€n tt ld phAn m€m tlne dgng c6 chric
ndng qu6.,n lf, xri ly vdn ban dign tri, theo d6i tinh hinh giii quy€t vdn bd,n cria co
quan, t6 chric tr€n m6i trudng mang.

2. VAn ban ttiQn tri ld vin ban duoi dang th6ng tliQp dt liQu, theo th6 thfc,
dinh deng do co quan nhir nudc c6 thdm quyAn quy dinh, tluo.c t4o l4p ho4c dugc
sd h6a tt vdn ban gi6y.

3. Gti, nhgn vbn ban diQn tu Id viQc co quan trong hQ thdng hanh chinh nhd

nudc grii, $4n v6n ban di€n tri qua c6c hQ thi5ng quan ly vdn ban vd didu hdnh

dugc k€t n6i, li6n th6ng v6i nhau bdng citc gihi ph6p k! thu{t, c6ng nghQ.

4. Ven ban di diQn tu (sau ddy goi tit ld vdn ban di) ld dt ci c6c lo4i vdn ban,

tdi liqu kdm theo do b€n gti ph6t hdnh qua hQ thiing quan lf v[n ban cria c6c bQ,

ngdnh, dia phuong.

5. Vdn b6n tti5n diQn tu (sau ddy ggi tit ld vdn ban di5n) ld tAt ci c6c lo4i v6n

ban, tai li€u kdm theo gti d6n b6n nhQn qua hQ thdng qu6n lj vdn ban cua cdc bQ,

ngdnh, dia phuong.



6. Chtmg thu s6.ld mQt deng chimg thu iliQn tt do T6 chtic cung cAp dich vu
chimg thgc chft ky s6 chuy€n ding phgc vp c6c co quan Eirng, Nhi nu6c, t6 chirc
chinh tri - xd hOi.

7. Cht ty sO la m6t dang chir ky dipn tri dugc tAo ra bing sU bi6n aOi m6t
th6ng diQp dO li€u sri dqng hQ th6ng mft md kh6ng d6i ximg theo d6 ngudi c6

dugc th6ng dipp dt ligu ban dAu vd kh6a c6ng khai cta nguoi k1i c6 th6 x6c dinh

duo. c chinh x6c.

a) ViQc bitin tl6i n6u tr6n dugc t4o ra b6ng dung kh6a bi mat tuong img v6i
kh6a c6ng khai trong cing mQt c{p kh6a;

b) Su toan vgn nQi dung cta th6ng diQp dft liQu kr! tt ktri thuc hi€n viQc bi6n
d6i ncu tren.

8. Ky si5.ld viQc dua hh6a bi mflt vdo mQt chuong trinh phAn mAm dii tu
dQng t4o vd g6n cht kf s6 vio vdn ban <liQn tft.

g. SO trOa dt liQu ld hinh thric chuy€n eOi at tieu ft dang y6n ban hQ th6ng
b6n ngodi thdnh nhirng dt liQu d4ng tin hiQu s6 duo. c m6y tinh hi6u vi luu trft.

10. Kh6a bi mit con d6u ld kA6a bi m{t tuqng ung voi chimg thu s6 co quan,

t6 chric.

I L Kh6a bi mflt c6 nhan ld kh6a bi mit tuong img v6i c6 nhAn.

12. Cht ky si5 co quan, t6 chuc ld chft kf si5 duq c t4o ra khi sri dgng kh6a bi

m6t con dAu.

13. Cht kf si5 c6 nhan le chir ki sti dugc tao ra khi sri dung kh6a bi mft c6

nhdn.

Di6u 4. Gi6 tri phip lf cfra vin bin {liQn tir

l. Ven ban tliQn tri de kj st5 theo quy dlnh cria ph6p luQt dugc giri, nhfln qua

hQ th6ng quin lj vdn ban vd di6u hanh c6 girl tr! ph6p li tuong duong vdn ban

gidy vd thay cho viQc gtii, nhin vdn ban gi6y'

2. Ven ban di€n tt kh6ng thu$c Khoan l, DiAu ndy <luo. c grii, nh4n qua h.Q

thrSng quan ly v6n b6n vd diAu hanh c6 gi6 tri d6 bi6t, tham k-tr6o tl6 gi6i quy6t

c6ng-viQc, kh6ng thay cho viQc gtii, nhQn v6n ban gi6y.

3. Tdi liQu kdm theo v6n ban diQn tt cua co quan, t6 chfc nhmg kh6ng cirng

t4p tin dugc x6c thgc bdng cht kj s6 co quan, t6 chric ban hdnh vd chir ki cua

ngusi c6 thAm quy6n (ntiu c6), c6 gi6 tri phrip lj theo vin ban duqc ban hdnh'

4. Ven ban tliQn tri c6 cht ky sO trSrp te c6 th6 nhan ban thdnh nhi6u ban c6

gi6 tri nhu nhau.

5. Truong hqp mQt vin ban dugc ban hanh d hai dinh dang giAy vd.tliQn tri

thi hai ban niy dau ld bin g6c vd c6 gi6 tri nhu nhau. Bdn g6c v6n b6n gidy trong

truong hap ndy phii d6p ung quy ttinh t4i Khoin 2, Di6u. 1' NCiti 9t"fr tO

09/20104{D-cP ngdy 08 th6ng 02 n5m 2010 cua chinh pht v€ sria d6i, b6 sung

m6t si5 di6u cta Nghi rtinh s6 1 10/20044ID-CP ngdy 081412004 cria Chinh phi v€

c6ng t6c vdn thu.



6. Vdn ban gi6y in tir vdn ban di€n tt da kf st5 dugc chfmg thuc bing d6u
c0a co quan, t6 chfrc c6 gi6 tri tuong duong nhu ban g6c.

Didu 5. Th6 th'ir vir kf thu$t trinh biry vin bin ttiQn tfr

l. Th6 thuc vd k! thu4t trinh bdy v6n ban rtiQn tri thgc hiQn theo Nghi ilinh s6
34l20l6lNE-CP ngdy 141512016 cria Chinh phri quy dinh chi tiCt mQt sO OiCu vd
biQn ph6p thi hnnh Luit Ban hdnh vin ban Quy pham ph6p luit; Th6ng tu s6
0l/201I/TT-BNV ngiy l9l0ll20l I cria B0 NQi vu vO hu6ng d6n th6 thric vd k!
thuit trinh biy vdn ban hanh chinh.

2. Dinh d4ng v6n ban tliQn tri thuc hiQn theo quy dinh t4i c6c Ei6m 3.4, 3.5 vd
3.6 ThOng tu s6 39/2017/TT-BTTTT ngiry .15/12/2017 cta BQ Th6ng tin vd
Truydn th6ng v€ ban hdnh danh mUc ti6u chu6n k! thuft v€ ung dung c6ng nghQ
th6ng tin trong co quan nhd nudc.

3. BO m6 chft tiiing ViQt sri dqSg trong vdn ban tliQn tri ph6i ld ph6ng cht cria
b0 m6 kf tg chii Vipt, theo ti€u chudn Vipt Nam TCVN 6909:2001 .

Di6u 6. Grii, nhin vin bin, tAi liQu

t. t6t ci c6c lo4i vdn ban hdnh chinh <li, tt6n ddu trao tlOi hod,n todn bdng di6n
tli.

2. Vdn b6n, tdi liQu trao ttrii bing gi6y, kh6ng st dqng diQn tt
a) Vdn bAn, th6ng tin, tdi liQu c6 nQi dung bi mft nhA nudc;

b) Don khi6u n4i, td c6o ho4c tdi liQu grii dich danh cho c6 nhAn;

c) Vdn ban, th6ng tin, tii ligu do Ldnh dao co quan quy tlinh kh6ng sti h6a
thanh vdn ban tliQn tt.

3. MQt s6 trudng hqp phii gfti vdn ban dign tri vd vin ban gi6y

UBND tinh sE ban hdnh danh mqc c6c vdn bAn, tdi liQu phdi giri bing hai
hinh thfc v6n ban.diQn tri vd vdn bin giAy d€ cric co quan, don vi, <lia phuong
thUc hi€n th6ng nhAt.

Chuong 2

eu,iN r.,* vA sr.I DUNG ctrU xf s6, cnuNc rHIJ s0

Di6u 7. Quin lf chii kf s6, chring thu s6

1. Ngudi dung ddu co quan, t6 chric c6 tr6ch nhiQm giao vdn thu qu6,n li, su

dgng kh6a bi m$t con ddu theo quy din!. Thi6t bi luu kh6a bi mQt con ddu phii
duo. c cdp git an todn tqi t4l sd co quan, t6 chrtc.

2. Ven thu co quan dugc giao sri dqng chimg thu s5 co quan c6 tr6ch nhi€m:

a) Kh6ng giao chimg thu s6 cria cs quan, t6 chric cho nguoi kh6c khi chua

dugc ph6p bdng vin bin cria ngudi c6 thdm quy€n;

b) Vdn thu phAi tryc tii5p klf s6 vdo vdn ban diQn tli dugc sii h6a tir vdn b6n

gi6y lenh ilao dd kf ban hirnh;

c) Vin"thg chi dugc kf s6 cria co quan,.t6 chric vdo vdn ban <ti€n tri sau khi
nguoi c6 thdm quy€n ky duyQt bing cht ky s6.
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, . ?. 
Clfr kf s6 

9y1 
c6c chuc danh nhd nudc, ngudi c6 thAm quy€n cira co quan,

t9 chf.c.,l.o gyl dinh cria ph6p lu{t v6 quan lf vd sri dqng con d6u chi duo. c sri
dUng d6 thuc hiQn c6c giao dlch theo thing chuc danh cta ngudi d6.

.1 Yi9: ki thul, kli thira lQnh theo quy dinh cria ph6p luft ttusc thuc hi€n bdi
nguoi c6 tham quydn vd ngudi ki thay, kf thua lQnh st dpng cht ky siS cria minh
dc ki.

Eidu 8. Hinh thric chfr rcf s6 cria nguli c6 thim quyan vir chrlng thu s6
cfra cs quan t6 chric

1. Chfr ky s6 cria ngudi c6 thim quy€n

. a) Hinh anh: D6u co quan, t6 chric, mdu d6; kem theo chl kf crja nsuoi c6
tham quy6n, mhu xanh (hogc chi c6 ch& kf cria nguoi c6 th6m quytn, mdu-xanh);
dinh dang "*.prg, *jpeg, *.bmp";

b) Th6ng tin hi,5n thf : Hg, t€n ngudi ky; Chric danh; Dia chi email; t6n co
quan; Thdi gian ky;

c) vi tri lcj si5; G6c phii, to cu6i ven ban, dudi ph6n t6n chuc danh nguoi ky.
2. Chung thu s6 cria co quan, t6 chric

a) Thong tin: T6n co quan, t6 chric; Diq chi email; Md si5 ttruiS (ni5u giao dlch
vdi co quan ttrurS;; Co quancht quan (n6u 

"i;; 
fnoi eian ky.

b) Vl tri: G6c trdn b€n trrii trang dau aoi voi vin ban c6 t6n lo4i ho{c du6i
phdn trich y6u nQi dung cria v6n ban ni5u ld c6ng v6n d6 x6c thuc tinh phrip lf v6n
ban tliQn tri.

c) Trudng hqrp n.iu tai liou di kdm vdi vEn ban chinh kh6ng thuQc cirng- mQt
tQp di€n tri thi d6ng chfmg thu s6 co quan, t6 chric nhu Di6m b, Khoan nav a,i xac
thuc vin brin dinh kdm.

. ..d) ?6i.y,tj trufC hap d6u gi6p lai, d6u treo: vin bin diQn tri cing mQt tep
tin khi.c6 chir h-i s6 hqrp ph6p kh6ng cAn co ch6 d6m b6o tinh toan vgn-b6 sung
tuong img v6i c6c lo4i d6u ndy.

Di6u 9. Ki6m tra tinh hgp tQ cfra chii kf s6 tr6n vin b6n ttiQn tfr
1. Ki€m tra tinh hqp l€ cria cht lqi s6 tr€n vdn b6n diQn tn b6ng c6ch thyc

hiQn cric viQc ki6m tra sau tldy:

a) Ki6m tra x6c thgc th6ng tin cria ngudi lcj s6;

b) Ki6m tra tinh todn ven cria vdn ban rtiQn tri duoc lcy sti.

2. Cht ky siS tr€n vin ban tli6n tu hqp 16 khi.viQc ki6m !ra, x6c rhgc dring
th6ng tin nguoi ky s6, chimg thu s5 cua ngoOi tt s6 tai thdi di6m kf cdn irieu lUc
vd vdn birn diQn tri dim bAo tinh todn vgn.

3. Th6ng tin vA t€n nguoi hj s6; t€n co quan, t6 chric (f s6 tr6n vdn ban diQn
tri phii duoc quin lf, luu trt trong co sd dfr liQu tti kdm ph6n mdm ki6m tra cht
ky s6. NQi dung th6ng tin luu tr0 tuAn thri theokhoin 4, Didu l, Nghi dinh s6
l06l20llA{D-CP.ngdy 23/lll20tt cria Chinh phi v€ sria di5i, b6 sung m6t s6
di€u Nghi tlinh s6 2612007AiD-0P cria chinh phri ngdy 15t02/2007 euy dlnh chi
tiiSt thi hdnh Lu{t Giao dich diQn tri v€ ch0 kli s'i5 va dicl vu chimg trrp..tri.t1r .6-
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.1:lle,h6",r.P6o k6t qui kiiim t.a chfi ky s6ld hqp ld hopc kh6ng hqp 16 cho
nguol Klem ra Dlet.

Chuong 3

euAN r,f vAx nAN onN DrpN rr.I

Di6u 10. Nguy6n tic quin lf viin bin tt6n tliQn tr?

1. T6t cA vdn ban d6n co quan, t6 chur ph6i duo. c xri lj hodn toan bing diQn
tri vd d6ng kj vio hQ thiing;

2. Ul ti6n xti lj vdn ban <ti€n tft trong trulng hqp vdn ban gi6y vd vdn b6n
diOn tfr d6n cirng hic;

3.Xic dinh dring chirc ndng, nhiQm vu vd thAm quy6n gi6i quyiit vAn b6n di5n
cria co quan, t6 chric nhfln vdn ban;

4. Giii quyiit vdn ban d6n kip thoi, dtng thdi h4n quy dinh.

Didu ll. Ti6p nhgn vin bin it6n

_ Trong.gid ldm viQc, v6n.thu phii truy cfp vdro hQ thi5ng 30 phrit/l tan eiS tuOn
sdn sdng ti€p nh4n vin ban ddn.

l. Truong hgp vdn ban gi6y d6n trudc vdn b6n rtiQn tri
a) Vdn thu ki6m tra tinh. toan vgn cia vdn brln gi6y, n6u hqp lQ v6n thu ti6n

hanh qu6t (scan) vdn ban gi6y sang dft lieu s.i (dang pdf) vd k! s6 co quan, t6,
chric d€ x6c thgc;

b) T6t cn vdn ban diSn duoi dang gi6y luu tai vin thu co quan (ngo4i trir v6n
brin,.tdi qe]r q-uy ttinh tai Kho6n 2, Di6u 6, quy dlnh ndy),vin thu co quan sip xiip
vdn b6.,n d6n theo thri tg ngdy thriLng ndm ban hdnh vir in s6 quin lf vdn b6n d6n d6
theo d6i, d€n h6t ndm dua vdo danh mgc tdi liQu xin xir lli;

. (Cen cu vdo ho4t dQng thgc ti6n cua m5i co quan, don vi c6 quy <linh cp th6
v€ vi6c xri ly vdn ban d€n d4ng gi6y luu tai vdn thu co quan).

. c) Sau khi d6 t4o lu6ng xri lyi vin ban gi6y tr€n hQ thi5ng theo c6c Di6m a,
Di€m.b, Khoan ndyl trudng hqp n€u c6 vin ban di6n tri cirng nQi dung d6n sau thi
hQ th6ng sE tg k€t n6i vdo lu6ng dd tao l{p truoc d6.

2. Trudng hgp vdn ban di6n tri d6n trudc vdn bdn gi6y

?) Khi nhan dugc vdn ban d6n diQn tri tr6n hQ.thi5ng, dua vdo chuc n6ng cria
he th6.ng, vdn thu ki6m tra tinh hqp lQ cria cht kj sO tr€n vdn ban di6n tri quy ilinh
t4i Di€u 9, Quy dinh ndy.

Trudng hq'p ven bin tliQn tri gtii tltin khdng d6m b6o c6c nguy6n tic, y6u c6u
grii, nhin vnn ban diQn tu tr€n hQ th6ng quy dinh tai Diiiu 5, Di6u 6, euy6t dinh s6
2.8q01.8/9?-Ts ngiiy 

.12/7t2ot.s 9f Thu tuons Chinh ph.u, b€n nh6n c6 quy6n
tt ch6i nhqn.vdn ban diQn tri vd phan h6i cho.bdn gui bi€t th6ng qua hd th6ng
quan lj vd di6u hdnh ho4c tr€n truc li6n th6ng dd xri lj theo quy dinh.

b) Sau khi titip nhfn v6n ban tlipn tt tren he th6ng, trudng hgrp n6u c6 vdn
ban gi6y cing nQi dung d€n sau, v6n thu thuc hiQn luu vdn bin gi6y nhu tei Ditim
b, Khoi,n 1, Di6u ndy.



Truong hSp nh?n dugc th6ng b6o thu.h6i v6n bAn diQn tri, b€n nhdn c6 tr6ch
nhiQm hriy bd v6n ban tlien tu dugc thu h6i d6 tr6n hQ th6ng quan lf vdn bdn vh
diAu hdnh, tl6ng thdi th6ng b6o vi€c d5 xir lj vdn ban diQn tri dugc thu h6i th6ng
qua hQ th6ng quan ly vdn ban vd di€u hdnh dC b6n gui bi6t.

Didu 12. Dnng kf vin bin tt6n tliQn tir vio hQ th6ng

1 Vin thu co quan c6 tr6ch nhiQm cip nh{t c6c trudng th6ng tin vdn ban d6n
vdo hQ th6ng theo quy dinh tai Phu ruc s6 01. Qt y dlnh ndy.

2. Si5 d6n cria vin b6n d6n ld duy nh6t, thi5ng nh6t giira hQ thiing vdn b6n
,(\

diQn tri (co cht h_i sO) va vin ban s6 h6a; dugc cdp theo thri tu va trinh tU thdi
gian trong ndm.

Di6u 13. Trinh, chuy6n giao vin bin d6n trong hQ th6ng

. l. Vdn thu co quan c6 tr6ch nhiQm trinh, chuytin vdn ban diin ngudi dimg
ddu co quan, t6 chric.hoic ngudi tlugc co quan, td chric giao tr6ch nhipm phdn
ph6i, chi d4o giii quydt vdn ban (sau dAy gqi chung lh ngudi c6 thAm quy€n).

2. Nguoi c6 thAm quyAn cho y ki6n phdn phOi, chi tl4o gidi quyiit van ban
<t6n. pOi v6i v6n ban drin li€n quan d6n nhiAu don vr, c6 nhdn, ngudi c6 thAm

I r ,^quydn chi dqo tlon vi ho{c c6 nh6n cht tri, don vf hoac c6 nhdn ph6i hgp vd thdi
h4n giAi quy€t vdn ban.

Didu 14. Giii quy6t vin bin d6n trong hQ th5ng

ki *tan dugc vdn ban d6n, don vi, c6 nhAn tluo. c giao chri tri c6 tr6ch nhiQm
gi6i quy€t theo quy dinh cria co quan, t6 chuc.

Chuong 4
QUAN If VAX BAN DI DIEN TI'

Di6u 15. Nguy6n tric vir y6u ciu quin lf vin bin di itiQn tfr

t. t6t ci vdn ban di cria co quan, t6.chric phii dugc xti ly hoan todn bing
vdn b6n diQn tri vd ddng kf vdo hQ th6ng gdm c6c trudng thdng tin theo php lqc s6

02, Quy dinh nAy;

2. Dhm b6o tinh 1i6n li6n klit giira vin ban di, vin b6n ttiin, c6c lo4i vin bAn

li€n quan c6 cirng nQi dung trong hQ th6ng;

3. Vdn b6n ph6i <lugc chuytn giao d6n dring dia chi cria co quan, t6 chuc, c6

nhdn c6 chric ning vd thdm quy€n giii quy€t;

4. Dam biro vdn bdn dugc chuy6n giao an toirn trong m6i truong mgng.

Di6u 16. So4n th6o vin bin vir trinh kf
l. CA nhan dugc giao nhiQm v9 dgthio vin bin, du ki6n mric <lQ "KhAn",

xin j kitin <t6ng g6p (n-iiu cAn), tiiip thu vd hodn thiQn nQi dung, th6 thuc vd trinh
bdy dU th6o vdn ban; thu thfp, ttinh kdm vdn bin tl6n, c6c tdi liQu, vdn ban kh6c c6

nQi dung li6n quan nhu f kii5n chi d4o, g6p y, b6o c6o gi6i trinh,...kdm theo dp
th6o vin ban <li (ndu c6), trinh 15nh d4o don vi xem x6t tr€n hQ th6ng.

Ce nhan dugc giao nhiQm vu dg thAo vdn b6n, dpa vdo linh vgc chuyOn m6n

d6 xric <linh thdi hpn bio qudn cho vin ban di trdn hQ th6ng theo Danh mgc (vinh



vi6n, c6 thoi hpn), m6u danh mr,rc x6c dinh thdi hpn bdo quAn t4i phr,r luc sO : quy
dinh ndy.

2.Lenh d4o don vi chf tri soan th6o xem x6t, cho yi kii5n vd chiu tr6ch nhi€m
nQi dung dU th6o.

Truong hqp lSnh d4o dcrn vi dugc giao dg thao vdn ban thi t4rc t16p thUc
hi€n dU th6o, ki€m tra n6i dung, thd thric trinh bdy vdn b6n; thu thQp,_ dinh kdm
vdn b6n d6n, c6c tdi liQu, vdn ban kh6c c6 n6i dung li6n quan nhu y ki€n chi tlao,
g6p y, brio c6o gi6i trinh,... kdm theo du th6o vdn ban di (n6u c6), x6c dinh thdi
h4n b6o quAn cho vdn bfur di trdn hd th5ng; trinh lSnh d4o co quan xem x6t vd cho

f ki€n, chuy€n vdn b6n dq th6o cho l6nh dpo dcrn v! chri tri soan th6o.

3. Ky vdn bin

a) Tyong hqp vdn ban dU th6o du6i d4ng word: LSnh d4o co quan duyQt vdn
ban,.ky s6 tr€n vin ban diQn tu; chuydn vdn thu co quan l6y s6, ngiry, th6ng, nam,
kf s6 ccr quan, td chric vd lim tht tqc ph6t hanh vdn ban;

b) Truong hqp vdn bin dU th6o dudi dgng form m{c dinh: L6nh dao co quan
xem xdt duyQt vdn ban, hj.s6 vdn bAn.tr6n dinh dang form, l6y s6, ngdy th6rng tu
d6ng; chuy6n vdn thu kii sO ccr quan, tO chuc vd phdt hdnh vdn b6n;

.c) Trudng hSp ki vdn bdn gi6y, thgc hiQn theo quy di+h t4i DiAu 10, Th6ng
tu s6 04/2013/TT-BNV ngity 161412013 cria BQ Ngi vu vC hudng d6n quy ch6
c6ng t6c v6n thu, luu trfr cua c6c co quan, t6 chric.

Di6u 17. PhSt hirnh vin bin ali6n tfr

1. ViQc chuy€n phrit vdn ban dien tir duo. c thgc hiQn ngay trong ngdy vbn b6n
d6 dugc ngudi c6 thAm quy€n ky, d6ng ddu, chflm nhdt trong ngiry ldm vi€c ti€p
theo.

2. Tru<rng hqp ph6t hirnh vdn b6n song song gita vdn ban gi6y vd vdn bdn
di6n tir trong cirng mQt ngdy thi uu ti€n chuy€n vdn b6'n di6n tri di tru6c.

Truong hqp phrit hirnh vdn ban gi6y thi thr,rc hi€n theo phuong ph6p truy€n
th6ng.

Di6u 18. Luu vin bin tti
1. Ltru vdn bdn di diQn tri tr€n hQ th6ng v6i s6 thri tg ddng kf li€n tqc.

Vdn b6n diQn tri k:hiph6t hdnh phAi in ra gidy 01 ban luu tai Vdn thu co
quan. ViQc ltru vdn bAn giAy in tir vdn b6n diQn tit ph6i d6ng dAu chimg thqc dAy
dt, sdp x€p theo sO thir tg ddng hj li6n qrc.

Sri dqng dAu co quan ldm d6u chimg thgc vdn ban gi6y; vi tri d6ng d6u t4i
g6c tr6i, trdn cirng, dAu vdn bin.

2. DOi vdi vdn ban gi6y: Bdn gi5c ltru tqi Vdn thu.

Di6u 19. Lip Danh mgc tii liQu ttiQn tr? vi x6c tlinh thcti hgn bio quin
tiri liQu tliQn tfr

Cdn cir v?ro chuc ndng, nhiQm vu, co quan, t6 chric xAy dgng Danh muc tiri
r,l

liQu di€n tu vdo ddu ndm theo mAu sO 03 Quy dfnh ndy, d6ng thdi x6c dinh thoi
han bao qutur cho tdi liQu nQp luu theo quy ainn tal fh6ng tu J6 OStzOtl/TT-BNV
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ngdy 031612011 crla BQ NQi vu v€ thdi hen bio quin h6 so, tdi li6u hinh thdnh ph6
bien hong ho4t dQng cua co quan, t6 chirc.

DiAu 20. Trich nhiQm nQp luu tni liQu di6n tri
1. Thu truong co quan, t6 chuc c6 tr6ch nhi6m chi dao, kitim tra, huong d6n

viQc nQp luu tdi liQu di€n tir vdo Luu trfr co quan.

2. Ch6nh v6n phdng (Truong phdng Hdnh chinh), -Trudng, Ph6 phdng
chuy€n m6n c6 tr6ch nhi€m d6n tt6c c6ng chirc, vi€n chric t6 chfc thgc hi€n vi€c
giao nQp tdi lieu dien tir vdo Ltru trt co quan theo quy dinh.

" 3. C6ng chfrc, vi€n chirc trong quri trinh gi6i quy6t c6ng vi€c phdi thu thQp,
b6.sung tlAy dt c6c vdn ban c6 li€n quan (di, d€n) vO n6i dung linh vqc phg trrich
(n€u c6), x6c dinh thoi h4n b6o quan tdi liQu.

Ri so6t tdi li€u di€n tt tld di5n thoi han giao nQp vdo Ltru trfr co quan.
Ty*g hqp don v!, c5 nh6n c6 nhu cdu git lai tai liQu diQn tu dd d€n hp nQp luu
d€ phqc vu cdng viQc thi ph6i xin f ki€n cria ngudi dfmg d6u co quan, t6 chfc
tl6ng f vd th6ng b6o d€n Luu trir co quan. Thdi hqn gie l4i tdi li€u tlien tri khdng
qu6 02 ndm, k€ tir ngdy d6n h4n n6p lrru.

4. Trudng hqp nghi htru, th6i viQc hay chuy6n c6ng t6c kh6c thi phii bdn
giao tdi lieu di€n tri cho tlon vl hoqc nguoi kG nhi€m. Tdi li€u tlien tri bdn giao
phii dugc th6ng kC vd lgp biOn ban giao nhfn.

5. Tr6ch nhi€m Ltru trir co quan:

a) Tri ngdy 0l/01 <liin 15/01 hang ndm, th6ng brio, ti6p nhin giao nQp tai lieu
tli€n tt viro Luu trir cs quan.

b) Trong thoi han 5 ndm k6 tir ndm c6ng viQc ki5t thric, Luu trir co quan giao
nQp tai liQu diQn tt c6 thoi h4n vinh vi6n vdo Ltru tr0 Uch sfr tinh.

Trulng hqp co quan, t6 chirc c6 nhu ciu gift lqi h6 so, tdi liQu tl6 d6n thoi
hqn giao nQp d6 sir dUng cho c6ng viQc ph6i duo. c sg d6ng y cia S& NQi vu.

Didu 21. Quin lf viQc nQp luu thi liQu iliQn tir t3i Luu trir co quan

1. Thdi hen nQp ltru tai liQu diQn tt tri c6c tlon v!, c6 nhdn vdo l.tru trft co
quan duoc quy dlnh trong thdi hpn 0l ndm, k6 tir ngdy c6ng viQc k€t thfic. C6
nhdn duoc giao nhiQm vr,r gi6i quy€t c6ng viQc c6 tr6ch nhiQm nQp luu tdi liQu vao
Lrru trft co quan th6ng qua cilc chirc ndng cia hQ thdng.

2. ViQc giao nQp tdi li6u ltru trft diQn tri viro Ltru trft co quan duo. c thqc hiQn
theo quy trinh sau:

a) Luu trt co quan ki6m tra hd so, tdi liQu cria ciic phdng, bO phal trong cq
quan khi nQp luu ph6i b6o dim dirng theo danh mqc tiri li€u nQp luu; ki€m tra tinh
xiic thr,rc, tinh toein vgn vd khi n6ng truy cip criatiri liQu. Tdi li€u n6p luu phii b6o
d6m nQi dung, cdu truc, thdi gian hinh thanh, k€t thric c6ng viQc vir dugc bio v€
d€ kh6ng bi hu h6ng, sua chfra hay bi mdt dt li€u;

b) Lm tr& co quan chuy6n tdi li€u vdo hQ th6ng qu6n l1f tdi liqu luu trt diQn

tfr cia co quan vd thr,rc hi6n c6c biQn phrip sao luu dg phdng.

3. Quan ly tdi liQu diQn tt nQp ltru



a) Lm trt co quan dugc c6p quyAn khai th6c, su dgng t6t cd tdi lieu luu trir
diQn tu vd dt li€u d4c th cta tdi liQu ltru trt dien tri;

b) ThAm quyOn cho ph6p khai th6c, sri dpng tdi liQu luu trft diQn tir nhu thAm
quy6n cho ph6p khai th6c, sir dpng hd so gi6y t4i Luu trft co quan theo quy dinh
hi0n hanh.

rl : '
4. Thanh phAn tdi liQu kh6ng nQp luu v€ ltru trir co quan g6m c6:

a) C6c tdi liQu nguy€n t6c ldm cdn cir d6 theo d6i, gi6i quyilt,c6ng vigc thuQc

tr6ch nhiQm cta m6i c6 nh6n git vd c6 th6 lo4i htry khi vdn b6n hi5t hiQu luc;
). -b) Tdi liQu v€ nhirng cdng viQc chua gi6i quy6t xong;

c) C6c v6n ban, tdi liQu d6n e,-l Ui6t, dO tham kh6o.

HE THoNG QUAN "*"uTffff*, 
TAI LIEU DIpN TO

Didu 22. Nguy6n tic xiy dgng hQ th6ng

1. D6m bAo quan lf vdn ban, tai liQu tli€n tri cia co quan, td chric dfng quy
dinh;

2. D6p rmg ddy dri tinh ndng vd y€u c6u k! thuQt cfia hQ th6ng quan ly vdn
ban vd di6u hanh li€n th6ng gita c6c co quan nhd nu6c theo quy dinh vd hudng
d6n cria BQ Th6ng tin vd TruyAn thdng;

3. Dam b6o an toim th6ng tin m4ng theo quy <linh cita ph6p luit hiQn hdnh.

DiAu 23. YOu cAu chung cfra hQ th6ng

1. E6p ung ddy <lfi.c6c quy trinh vi k! thu$t vO soan th6o vd ban hanh vin
ban; c6 khi ning li€n k6t vdn ban, tdi liQu diQn tri c6 cirng nQi dung; quin ly vdn
ban; nQp luu tdi liQu tliQn tri vd dqc t6 dt liQu;

2. C6 khe ndng tich hqp, li6n th6ng vdi c6c hQ th6ng kh6c;

3. Dim b6o vir chimg minh tinh x6c thuc, tin c{y, todn ven vd kh6 dgng cta
vdn ban, tdi lipu.

Didu 24. YGu ciu chrtc ning cfra hQ th6ng

Ciic co quan, t6 chirc cdn cir C6ng vdn s6 1036/BTTTT-THH ngdy
l0l4l20l5 ctra BQ Th0ng tin vir TruyOn th6ng v6. y6u cdu co bi'n v€ chirc ndng,

tinh n6ng k! thuQt hQ th6ng quin l;i.vin ban vd di€u hirnh, d€ xdy dpg chirc ning
he th6ng qu6n ly vdn bdrn diQn tt th6ng nh6t, dfng theo quy dinh'

Chuong 6

TRACH NHIEM CUA CAC CO QUAN, TO CHI'C
srlDUNG Hp rHoNG QUAN t-,f vAx BAN, TAI LIPU DIEN TrI

Di6u 25. Trich nhiQm cfra cdc co quan' don v!, tlia phuong

l. Vdn phdng UBND tinh

Chiu tr6ch nhiQm brio c6o Chu tlch UBND tinh vA tinh hinh gui' nh{n vdn

ban dien tt cria c6c co quan, dcnr vi, dla phuong. 
q



2. Sd NOi vu

Sd Ngi vp c6 tr6ch nhiQm chrl tri, ph6i hqp v6i c6c sd, ban, ngdnh li6n quan
, -:. , .l ,sua d6i, bd sung, ban hdnh theo thAm quy€n ho{c trinh cdp c6 th6m quy€n ban

hdnh vbn ban quy dinh v6 qudn lyi,. sri dgng, luu trir h0 so diQn tu; Quy dinh quan
ly tei li€u luu trt diQn tir nQp luu v€ Luu trt lich st tinh khi c6 vdn b6n hu6ng d6n
cria Trung uong.

3. So Thdng tin vd Truy6n th6ng

- Cht tri huong d6n c6c co quan, don v!, tlia phuong sri dqng md dinh danh
co quan, md dinh danh vdn bAn vd dinh dang dt li€u g6i tin phr,rc vu k6t n6i c6c
hQ.th6ng.quan lj vdn bdn vd di6u hdnh de gti, nhan vin bln di€n tir; qu6n lli
th6ng nhdt danh s6ch m6 dinh danh cia c6c c<r quan hdnh chinh nhd nu6c phqc vg
gti, nhdn vdn b6n di€n tu.

- Bio d6m dudng truy€n m4ng truy6n s6 tiQ., chuydn dung thOng rrr6t, 6n
dinh d6p img y€u ..* giti, nhan v6n ban diQn tri; xdy {Une Rhuong an tri€n khai
md rOng m4ng truyCn sO liQu chuy€n dfing; hO tro kCt n6i mang cta c6c sd, ngd,nh,
dia phucrng vdi m4ng truy6n s6 liQu chuyOn ding.

- Hu6ng d6n cilc co quan, dg1 vi, dia phuong vA gi6i ph6p tich ho,p chir ky s6
vir x6c thr,rc chir lcj s6 tr6n hQ th6ng quan lf v6n birr vd tli€u hdnh theo phpm vi
chfc ndng, nhiQm vq dugc giao

4. Tr6ch nhiQm c6c sd ngdnh, tlon vi thu6c tinh; UBND c6c huyQn, th! xd,
thanh ph6

- Xdy dpg, ban hanh Quy ch6 tiilp nhAn, xri lf, ph6t hdnh vd quan lf vdn
ban diQn tt theo chi ifuo cia Chri tich UBND tinh vd c6c vdn ban ph6p luAt kh6c
li€n quan.

. 
- Chi <lao 6p dt trg phdn m€m qu6n lf vdn ban vd <li€u hdnh, phan mAm gi6i

qyy€t tht tgc hdnh chinh theo. co ch€ mQt cfia, m6t cria li6n thdng trong gi6i quy6t
hO so c6ng viQc; x6y d1mg k6,ho4ch tmg dqng ghir ki s6 vd lQ trinh st dgng vdn
b6n di€n tir k6t hqp cht kf s6, chfmg thu s6 ti6n toi thay th€ hodn todn vdn bAn

giAy trong di6u hdnh, xtr lj c6ng viQc.

- Cap nhat kip thoi md dlnh danh cho c6c co quan, don vi tryc thuQc vd grii
v6 Sd Th6ng tin vir Truy€n th6ng d6 th6ng nhAt quan lf vd cdng khai sri dUng tpi
dla phuong.

- TO chfc quirn lj, dlnh kj sao luu vin birn <liQn tir vd phii dim b6o an ninh,
an todn th6ng tin trong qu6 trinh thgc hiQn.

*. , , , ..t- Dinh kj ki6m tra vi$c thqc hiQn c6c quy dlnh, hudng dAn.qu6n lli vdn bdrn,

tdi liQu diQn tri cria tinh tai c6c co quan, ilon v!; t6 chfc tap huan vigc giri, nhan
vdn b6n diQn tti vd img dqng cht lcf sO trong ho4t dQng cta co quan nhd nu6c.

Didu 26. Trich nhiQm cfia cin bQ, c6ng chrirc, vi6n chric, nhAn vi6n tqi
c6c co quan, tlon vi

l. Sri dung hp th6ng qu6n lj v6n ban, tdi liQu diQn tt d6 gi6i quy6t c6ng viQc

dugc giao;
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2. Thuong xuy€n thay d6i mat khAu cua tdi khoan dugc cAp vri tu bdo vd tdi
khodn cira rninh. Trudng hqp bl mAt quy6n ki6m so6t tii khoan ph6i biio ngay v<ri

nguoi php trdch c6ng nghQ th6ng tin cia co quan C6 ttrac phqc sg cO tclp ttrOi.

Didu 27. Tnich nhiQm cia nguli phg tricb c6ng nghQ th6ng tin
l Trong trudmg hqp hQ th6ng quan ly vdn b6n, tdi liQu di€n tt g{p s;r c6,

kh6ng dAm bAo tinh an toiur ph6i thdng b6o cho nguoi di.rng trong nQi b6 co quan
bi€t vd su c6, thoi gian t4m dtmg hQ th6ng, thoi gian hopt dQng lgi;

2. Ti€n hdnh c6c bign ph6p nghigp vu di5 kh6c phsc, gi6i quy6t su c6, phpc
nor ne mong;

. 3. Ph6i hgrp voi c5c don vi chric ning d6m bdo an tod'n thdng tin trdn hQ

thOng.

Chuong 7
TO CHLIC TrfltC HrpN

Didu 28.Ilufng d6n thi hinh
1. Quy dinh rlay 6p dgng t4m thoi khi chua c6 vdn ban quy dinh chinh thric

cria co quan c6 thdm quydn; trudng hgp c6 vdn bdn chinh thric v€ quin l1,i vdn
bin, tdi liQu di€n tt thi s€ di€u chinh, bO sung cho phir hqp.

2. Thu truong c6c sfl ban, ngdnh, don v! sg nghigp thlS" ti"h, Chri tich Uy
ban nhAn dtu c6g huyQn, thi xi Long Khrlnh vd thanh ph6 Bi6n Hda chlu trrich
nhiQm t6 chric tri€n khai thuc hiQn Quy dfnh ndy.

3. Trong trudng hqrp phan mAm quan lf vdn ban tli€n tu cria cic s6, ban
nganh thuQc tinh, UBND c6c huyQn, thi xd, thiurh ph6; cd,c co quan, don vi thuQc
ngu6a nQp luu tai liQu v€ Lrru tre llch sfr tinh. chua tl6p rmg cdc quy tlinh tai

Quy6t tllnh. ndy, c6c co guan, don vi phni ndng cAp, bd sung hoan thiQn chric ning
hQ thdng dO thgc hi6n th6ng nh6t trong toan tinh.

, 4.Trongqu6 trinh td chric thgc hign,.n6u c6 nhtng vrin de kh6 khdn,.vuong
mdc, c6c don v!, dla phuong phan 6nh v6 S0 NQi vU d6 tdng hqp trinh Uy ban
nhin ddn tinh xem x6t. chi dao./.
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rH6NG rrN DAu 
"io.tillr$""TrtlquAx 

r{'vAx nAx onN

l. Ma dinh danh co quan, t6 chirc

2. Nem

3. Ngdy th6ng tltin

a. SO d6n

5.T6rc gSir vdn ban

6. Sii vn kj hiQu

7. Ngdy thdrng ndm vdn ban

8. T6n loai

9. Trich yiiu ngi dung

tO. f nen phAn ph6i, chi d4o

I l. Thdi han gi6i quy6t

12. Mirc d6 khAn (ktrAn/thuong ktrAn/h6a tOc)

13. Ghi chir

la. TQp tin tlinh kdm

15. Danh s5ch c5c vdn ban tt6n kdm (n6u c6)-



rHoNG rrN DAu vAo ciff f;'Jr$', o"* rf vAx sAN nr

l. Md dinh danh co quan, t6 chtc
2. Ndm

:. S,i va kf hiQu vdn bin
4. Ngdy thang v6n ban

5. T€n loai

6. Trich y6u nQi dung

7. Ngudi kf
8. Mric d0 khan (khAn/thuqng kninA6a fi5c)

9. Noi nhin
10. Thdi han gi6i quy6t

11. T6p tin dinh kdm

12. Danh s6ch c6c vdn ban tli kdm (nt5u c6);
13. Ghi chri



phu hlc 3. MAU DANH MUC TAI LIEU DIEN TII

TEN CQ, TC CAP TREN CQNG HOA X;, HQI CHO NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHI-rC DQc l$p - Tr; do - Hgnh phric

DANH MUC TAI LIFU DIEN TI/ CUA...(TCn co quan, don vi)
Nim...

Cdn cu vdo chirc ndng, nhiQm vu, m6i co quan, don vi xdy dmg Danh mqc tiri

li€u diQn tu cho phi hqp.

vi DU THAM xHAo:

stt TGn at€ mgc vi ti6u
al6 h6 so, tiri li€u

Thoi han b6o
quin

Don vi/ngudi
thuc hiOn

Ghi chf

I. T€n dC mqc l6n
1. T€n tl6 mgc nh6

Ti€u tt6 tdi li€u

srt TOn tli mgc vlr ti6u dd hii so, thi liQu
Thni h3n b6o

qu6n
Don vilnguli

thuc hi6n
Ghi
chri

I. Thi lifu t6ng hgp

I COng vdn <1i.. 50 ndm Nguy€n VIn A

2 KO hoach. B5o c6o n5m Vinh viSn Nguy€n Vdn B

II. Tni liQu lao tlQng, ti6n luong

I 86o c5o t6ng hqp tinh hinh tai nan lao
d6ng hang ndm cria ngdnh, co quan

Vinh vi€n Nguy6n V6n A

2 C6ng vdn trao d6i v€ c6ng t6c lao <lQng 10 ndm Nguy€n Vdn B

III. Tni liQu Khoa hgc c6ng nghQ

IV. Titi liQu xiy dgng cer bin
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