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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
TINH NGHE AN Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 08/2018/QD-UBND Nghé An, ngay 05 thang 02 nam 2018
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché giri, nhan, quan 1y, hru trir vin ban dién tir trong cac co
quan nha nudc trén dia ban tinh Nghé An

UY BAN NHAN DAN TiNH NGHE AN

Cin ctr Luat T6 chire chinh quyén dja phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can cu Luat Giao dich dién tor ngay 29 thang 11 nam 2005;

Can ctr Luat Cong ngh¢ thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Cén ctr Luat Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cin ct cac Nghi dinh ctia Chinh phu: S6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 vé
tmg dung cong nghé thong tin trong hoat dong cia co quan Nha nudc; SO
26/2007/ND-CP ngay 15/02/2007 quy dinh chi tiét thi hanh Luat Giao dich dién tir
vé chit ky s6 va dich vu chung thuc chit ky sb; S6 106/2011/ND-CP ngay
23/11/2011 stra doi, bd sung mot sb diéu ctia Nghi dinh sb 26/2007/ND-CP ngay
15/02/2007 quy dinh chi tiét thi hanh Luat Giao dich dién tir vé chit ky sd va dich
vu chimg thuc chit ky sb; S6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 vé cong tac vin thu;
S6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 stra ddi, bo sung mot sé diéu Nghi dinh sd
110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 vé cong tac van thu; S6 01/2013/ND-CP ngay
03/01/2013 quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luét luu trit;

Theo dé nghi ctia Giam ddc So Thong tin va Truyén thong tai To trinh sb
140/TTr-STT&TT ngay 31 thang 01 nam 2018,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché gui, nhan, quan 1y, luu
trlr van ban dié€n tr trong cac co quan nha nudc trén dia ban tinh Nghé An.
Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngdy 01 thang 4 nam 2018.
Diéu 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh; Gidm doc S¢ Thong tin va
Truyén thong; Giam doc cac So; Thu truong cac ban, nganh cap tinh; Chu tich
QBND cac huyén, thanh pho, thi xa; Chu tich UBND cac xﬁ,, phuong, thi tran va céac
t0 churc, cd nhan c6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.
TM. UY BAN NHAN DAN
KT: CHI{ TICH
PHO CHU TICH
Lé Ngoc Hoa
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH NGHE AN Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
QUY CHE

Giri, nhan, quan ly, Ivu trir van ban dién tir
trong ciac co’ quan nha nudéc trén dia ban tinh Nghé An

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s 08/2018/QD-UBND ngay 05/02/2018
cua Uy ban nhan dan tinh Nghé An)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé hoat dong gui, nhan, quan 1y, luu trit vin ban
dién tur ciia cac co quan Nha nudc trén dia ban tinh Ngh¢ An; cong tac quan ly, luu
trit; khai thac va st dung vin ban dién tir; quan 1y, duy tri phdn mém quén 1y vin
ban; cac diéu kién dam béao cho hoat dong g1, nhan van ban dién tu.

2. Quy ché nay khong ap dung d6i voi viée giri, nhan, quan 1y, luu trir vin
ban c6 tinh chat MAT.

Diéu 2. Pdi twong ap dung

Quy ché nay duoc ap dung ddi véi co quan, t6 chic, ca nhan c6 lién quan dén
hoat dong gtri, nhan, quan 1y, Iuu trit van ban dién tr trén moi trudng mang cua cac co
quan Nha nude (sau ddy goi tit 1a cac co quan) trén dia ban tinh Nghé An.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

1. Gui, nhan van ban dién tir 1a viéc cac co quan stir dung giai phap, thiét b cong
nghé thong tin dé két ndi, giri nhan vin ban dién tir trén méi trudng mang.

2. Hé théng quan 1y van ban 13 hé théng thong tin dugc xay dung voi chirc
nang chinh 1a hd tro viée tin hoc hoa cong tac quan 1y vin ban va hd so cong viée
cua cac co quan va theo doi tinh hinh xu ly cong viéc trong co quan trén moi
truong mang.

3. Tryc lién thong ndi tinh 1a truc két ndi, lién thong cac phan mém quan 1y
van ban, dugc trién khai tir Van phong UBND tinh tdi cac diém két nbi tai cac So,
ban, nganh, UBND cép huyén theo kién triic Chinh quyén dién tir tinh Nghé An dé
gtri, nhan van ban dién tr do cac S&, ban, nganh, dia phuong trinh UBND tinh, Chu
tich UBND tinh hodc dé gui, nhan van ban dién tur gilta cac don vi, dia phuong
trong va ngoai tinh v&i nhau.

4. Bén gui la cac co quan tao ra va phat hanh van ban dién tir. Bén gtri khong
bao gdm ddi twong hoat dong véi tu cach trung gian lién quan dén hoat dong giri,
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nhan van ban dién tu.

5. Bén nhan Ia cac co quan nhan van ban dién tir theo chu y cua bén gui. Bén
nhan khong bao gdm ddi tugng hoat dong véi tu cach trung gian lién quan dén hoat
dong guri, nhan van ban dién tir.

6. Van ban dién tir 1a thong di¢p dit li¢u duoc xac thuc béng chir ky s6 cua ca
nhan hay t6 chirc.

7. Vian ban dién tir di (sau dy goi tat 1a van ban di) 13 tit ca cac loai van ban, hd
so do bén guri phat hanh qua phin mém quan 1y vin ban trén méi trudng mang.

8. Vian ban dién tir #én (sau day goi tat 1a van ban dén) 14 tat ca cac loai van ban,
hé so giri dén bén nhan théng qua phan mém quan 1y van ban trén moi trudong mang.

9. S6 dang ky van ban di, s6 ding ky vin ban dén dién tir (sau day goi tit 1a
s6 vian ban di, sd van ban dén) 1a s cap nhat cac thong tin vé vin ban di, van ban
dén nhu: tén loai; sd, ky hi¢u; ngay, thang, ndm ban hanh; trich yéu ndi dung; noi
nh4n va nhitng thong tin khac trén hé thong phan mém quan 1y van ban dé quan ly
va tra ciru van ban.

10. Luu trir dién tr 14 tap hop céc van ban dién tr hinh thanh trong qua trinh
theo ddi, giai quyét cong viée cua cac co quan, ci nhan da duge ndp luu vao Luu trit.

Diéu 4. Nguyén tic giri, nhan vin ban dién tir

1. Viéc gui, nhan van ban dién tr trong hoat dong cic co quan phai theo
nhimg nguyén tic sau day:

a) Cac co quan phai st dung phan mém quan 1y vin ban dé g, nhan vin ban
dién tur trong ndi b co quan va gilta cac co quan voi nhau thong qua truc lién thong
noi tinh;

b) Vin ban dién tr dd dugc ky bang chit ky s theo quy dinh cua phap luat co
gia tri phap 1y nhu vin ban gidy thong thuong;

c) Cac co quan tham gia gui, nhan van ban dién tir phai thyc hién ding
nguyén tic quy dinh tai Diéu 5 cua Luat Giao dich dién tr va tuan theo cac quy
dinh khac cua phap luat vé bao vé bi mat nha nuéc, cong nghé thong tin, vién
thong, van thu, luu trit;

d) Viéc thiét 1ap ho so giai quyét cong viée cua cac co quan c6 vin ban dén
phai dugc thuc hién trén co s& d4u vao van ban di cua don vi phat hanh. Van ban di
thudc ngay nao phai duoc dang ky, phat hanh ngay trén moéi trudong mang trong
ngay d6 hodc cham nhat 1a trong budi sang ngay lam viéc ké tiép. Khi nhin duoc
van ban dén, vin thu phai xir Iy ngay trong ngay lam viéc ma khéng phai chd vin
ban gidy;

@) Tuan thi cac yéu cau vé an ninh, an toan thong tin theo quy dinh ctia phap luat.

2. Truong hop van ban quy pham phép luat khac c¢6 hiéu luc phap Iy cao hon
hodc do UBND tinh ban hanh c¢6 quy dinh khac vé viéc g, nhan van ban dién tir thi ap
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dung theo quy dinh cua van ban quy pham phap luat do.

Piéu 5. Yéu cdu giri, nhan vin ban dién tir

1. Bao dam tinh phap 1y, an toan thong tin d6i voi vin ban dién tir khi dugc
gtri, nhan trén moi trudng mang.

2. Thong nhit quy trinh va phuong thirc giri, nhan vin ban dién tir theo ding
quy dinh cta phép luat.

3. Tao diéu kién cdt giam chi phi, rat ngan thoi gian giri, nhan, quan 1y va luu
trit cac van ban, tai liéu dang ban gidy.

4. Thiic day tinh minh bach, cong khai va kha ning tiép cin thong tin quan 1y
nha nuéc cho t6 chire, ca nhan dap uimg yéu cau ddy manh cai cach hanh chinh va
phat trién Chinh phu dién tu.

Piéu 6. Cac loai vin ban giri, nhan duwéi dang dién tir

1. TAt c& cac van ban cta cac co quan dugc guri, nhan hoan toan dudi dang
van ban dién tu.

2. Cac van ban dién tir duwoc giri thém ban gidy gom:

a) Van ban quy pham phap luat;

b) Van ban, hd so, tai liéu ¢ quy dinh phai gtri ban gidy;

¢) Cac van ban c¢6 lién quan dén cong tac tai chinh, nhan su, khiéu nai t§ cao
(khong c6 tinh chat MAT) va cac loai van ban khong ban hanh hinh thuc dién tu
theo quy dinh.

d) Cac loai vin ban thuoc Khoan 1, Piéu nay nhung bén giri va bén nhan
khong co du diéu kién k¥ thuét cho phép dé guri nhan duéi dang vin ban dién tir;

d) Vian ban gui cho ¢4 nhan dé thyc hién.

Piéu 7. Tich hop chit ky s6 vao phin mém quén 1y vin ban

1. Vin ban luan chuyén trén phan mém quan 1y van ban phai dugc tich hop chi
ky s theo dang cac quy dinh tai Ludt giao dich dién tir va cac van ban lién quan nhim
dam bao tinh an toan, bao mat, tin cay, xac thuc cua dir liu.

2. Chir ky sb sir dung trong phan mém quan 1y vin ban cla cac co quan 13
chit ky s6 do Ban co yéu Chinh phu cung cap. S¢ Thong tin va Truyén thong co
trach nhiém hudng dan, hd tro cac co quan tich hop chit ky sé vao phin mém quan
1y van ban cta cac co quan.

3. Vin ban c6 chit ky s6 hop 16 phai c6 it nhat mot trong nhimg chir ky s6 sau:

a) Chit ky sd cua co quan (hodc thu trudng) co quan phéat hanh vin ban;

b) Chir ky sb cua can bd soan thao van ban;

c) Chir ky sb cua can bd van thu thyc hién phat hanh van ban.

4. Chir ky s6 ctia ngudi c6 tham quyén

a) Hinh thtc thé hién: hinh anh chit ky ctia ngudi c6 tham quyén ky ban hanh
van ban, mau xanh;
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b) Vi tri: tai vi tri ky cta nguoi c6 thdm quyén ky ban hanh vian ban trén vin
ban giy.

5. Chir ky s6 ctia cac co quan ban hanh vin ban

a) Hinh thtrc thé hién: hinh anh du cta cac co quan ban hanh van ban, mau do;

b) Vi tri: trum 1én khoang 1/3 chit ky ctia ngudi c6 tham quyén vé phia bén
trai, dam bao khong che khuat phan chir ky bi tram;

¢) Kich thudc: bang kich thudc thuc té cua dau.

6. Vian ban khan

a) Viéc cp ddu chi mirc 6 khan dugc thuc hién bang chtc ning cua phan
mém quén 1y van ban;

b) Ngudi giri vin ban khan c6 trach nhiém xac nhan vin ban da duoc gui dén
ding ngudi nhan va noi nhan trong thoi han quy dinh.

7. Pinh dang vin ban dién t&r duoc thuc hién theo quy dinh va huéng dan
ctia Thong tu s6 10/2016/TT-BTTTT ngay 01/04/2016 cua B Thong tin va Truyén
thong ban hanh Quy chuin ky thuat qudc gia vé ciu trac mi dinh danh va dinh
dang dir liéu gbi tin phuc vu két ndi cac hé thong quan 1y van ban va diéu hanh
(QCVN 102:2016/BTTTT); Cong vin s6 2803/BTTTT-THH ngay 01/10/2014 cta
Bo Théng tin va Truyén thong vé viéc hudng dan k¥ thuat lién thong gitta cac hé
théng quan 1y van ban va diéu hanh trong co quan nha nudc va cac vin ban phap 1y
hién hanh c6 lién quan.

Chuong 11
QUY TRINH GUIT, NHAN, QUAN LY, LUU TRU VAN BAN DIEN TU

Piéu 8. Tiép nhén, vao sé va chuyén xir Iy viin ban dén

1. Viéc xtr 1y van ban dién tor dugc thuc hién trén phﬁn mém quan ly van ban
va theo quy ché tiép nhan, xtr Iy van ban cta cac co quan.

2. Khi tiép nhan vin ban dén tir truc lién thong noi tinh, van thu cac co quan
hodc can bo cong churc, vién chure, nguoi lao dong (sau day goi tat 1a can bo) dugc
giao nhiém vu tiép nhan, phan loai van ban phai kiém tra sb luong van ban, sb
lwong trang cia mdi van ban. Néu phat hién sai sot phai kip thoi théng bao cho noi
guri hodc bao céo nguoi ¢ trach nhiém xem xét, giai quyét.

3. Sau khi tiép nhan va kiém tra van ban dén, van thu cap nhat vao s6 van
ban dén va chuyén cho 1anh dao (hodc don vi) xir Iy vin ban thong qua chirc ning
ctia phan mém quan 1y van ban.

4. Dbi véi cac van ban duge giri dén thong qua hinh thire vin ban gidy: Vian
thu c6 trach nhiém quét (scan) van ban gidy dé cap nhat vao vin ban dén rdi thuc
hién xtr 1y twong tu nhu di véi xtr Iy van ban dién ti.
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Diéu 9. Giri viin ban dién tir

1. Viéc xtr 1y van ban dién tor dugc thuc hién trén phﬁn mém quan ly van ban
va theo quy ché tiép nhén, xir 1y van ban cta cc co quan.

2. Khi nhan duoc hd so vin ban di duoc ngudi c¢6 tham quyén duyét ban
thao, ky ban chinh thirc, thong tin da duoc chuyén dén trén phan mém quan 1y vin
ban, can bo van thu thuc hién cac viéc sau:

a) Cap sb, ngay ctia van ban di va ghi dir liéu nay vao vin ban dién tir;

b) Ghi dung s6 va ngay ky vin ban di vira duoc cap nhét vao vin ban di c¢6
chit ky chinh thic trén ban gidy;

¢) Thyc hién ky chit ky sé cta co quan 1én cac tép van ban dinh kém;

d) Lam céc tha tuc dong déu, phat hanh vin ban gidy va phat hanh vin ban trén
mang theo quy dinh. Dbi v6i cac vin ban ¢ phu luc, phai dinh kém du cac phu luc nay.

3. Vin ban dién ttr dwoc phat hanh, ky s6 va giri dén co quan tiép nhan nhu sau:

a) Thong qua truc lién thong nodi tinh dbi voi van ban dién tir duoc giri gitra
cac co quan da dugc két ndi vao truc lién thong ndi tinh;

b) Thong qua truc lién thong Qudc gia ddi véi van ban dién tir duoc gui gitta
cac co quan tinh Nghé An vé&i Van phong Chinh phu hodc céc bd, nganh, dia phuong
ngoai tinh.

4. Van thu c6 trach nhiém theo doi, kiém tra cac van ban dién tr da duoc g
qua cac truc lién thong, dam bao van ban dugc giri dén dung co quan tiép nhan.

Piéu 10. Noi dung thong tin ciia viin ban dién tir

1. N6i dung thong tin ctia van ban dién tir bao gdm ndi dung cua vin ban dién
tor do véi toan bd ndi dung hd so, tai liéu kém theo va dﬁy du cac dac tinh sau:

a) S6 ki hiéu vin ban;

b) Ngay ban hanh van ban;

¢) Trich yéu ndi dung van ban;

d) Do khan;

d) Loai van ban;

e) File dinh kem;

g) Bén guri, bén nhan;

h) Ngay gui, ngay nhan;

1) Thong tin khac.

2. Thong tin vé ¥ kién chi dao, xr Iy cta ldnh dao cac co quan va cic ca nhin
c6 lién quan trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc.

Piéu 11. Pinh dang vin ban dién tir

1. Hinh thirc van ban dién tir

a) Thé thire va k¥ thuat trinh bay van ban: Dbi voi vin ban quy pham phap lut
thuc hién theo quy dinh cua Nghi dinh 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cua
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Chinh pht Quy dinh chi tiét mot s6 Diéu va bién phép thi hanh Luat ban hanh vin ban
quy pham phap luat. Di voi vin ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh ctia Thong tur
s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua Bo Noi vy hudng dan thé thic
va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh;

b) Sir dung bd mi cac ky tur tiéng Viét theo tiéu chuan TCVN 6909:2001 dé thé
hién cac ndi dung van ban di¢n tir.

2. Pinh dang van ban dién tir

a) Pinh dang van ban tiéu chuén, duoc ky $0: * pdf;

b) Binh dang cac tai liéu 1a van ban: *.txt, *.1tf, *.doc; *.docx, *.odt;

c¢) Binh dang céc tai li€u 1a bang tinh: *.csv, * xls, *.xlsx, *.ods;

d) Pinh dang cac cac tai liu chi doc: *.pdf;

@) Pinh dang cac tai liéu 13 dd hoa, dd thi phuc vu quan 1y chuyén nganh: * jpeg.

3. TAt ca van ban dién tt di, dén d3 duge ky s6 theo quy dinh cua phép luat,
duoc giri, nhan théng qua truc lién thong ndi tinh (hodc truc lién thong Qudc gia)
phai c6 ndi dung trung khép voi van ban gidy da duge ky dong dau ban hanh cua
cac co quan gui van ban.

Piéu 12. Quan 1y, lwu trir viin ban dién tir

Thuc hién theo cac quy dinh tai Chuong II, Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP
ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu
cua Luat Luu trir.

. Chuwong IIT . 5 .
QUAN LY, DUY TRI PHAN MEM QUAN LY VAN BAN

Piéu 13. Trach nhiém cip nhit, luiAn chuyén théng tin trén phin mém
quan ly van ban tai cac don vi

1. T4t ca can bo thudc cac don vi duoc phan coéng tham gia vao quy trinh xur
1y vin ban dén, di tai don vi déu dugc cap mot tai khoan (account) dé truy cip phan
mém quan 1y van ban cua don vi minh, duogc cép tai liéu va hudéng dan sur dung, co
trach nhiém xt Iy van ban dén va cip nhat nhitng théng tin do minh da xur 1y vao hé
théng nay.

2. Trong trudng hop xay ra su c¢b ky thuat dan toi phdn mém quén 1y vin ban
ngung hoat ddng, ngudi c6 trach nhiém cap nhat thong tin néu tai Khoan 1 diéu nay
tam thoi ghi nhan viéc xur Iy bang cac phuong tién khac (ghi nhan bang gidy to
hoic trén tép van ban,...) va tiép tuc cip nhat cac thong tin d3 xtr Iy ngay sau khi su
) k¥ thuat da duoc khic phuc.

Piéu 14. Trach nhiém cia cip linh dao don vi (thi trwéng, phé thi
truwong) va lanh dao cac phong, ban (trwéng, ph6 phong ban)
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1. Thuong xuyén truy cp, theo ddi phan mém quan 1y vin ban cia don vi
minh dé nhén biét thong tin vé tién do xir Iy van ban cua cac phong ban trong co
quan, kip thoi don déc xir Iy cac vin ban dén ton dong hay qua han (néu co).

2. Lanh dao don vi st dung chirc ning ctia phdn mém quan 1y vin ban dé
chuyén vin ban dén cac ca nhan hay phong ban xt 1y; Cho phép phat hanh vin ban
di ciing nhu ky chit ky s6 cho cac vin ban phat hanh.

3. Truong hop phat hién van ban, hd so xtr Iy qua han, 1anh dao don vi phai
kip thoi chi dao, don ddc cac bd phan lién quan xu ly khic phuc.

4. Lanh dao don vi c6 thé Gy quyén cho can bd trong co quan thay minh thuc
hién: phan cong xur Iy van ban; gidm sat viéc xur Iy van ban trong don vi; Cho phép
phat hanh vin ban di ciing nhu ky chit ky s6 cho vin ban phat hanh.

Piéu 15. Trach nhiém ciia can b xir Iy viin ban

1. Tiép nhan vin ban dén trén phan mém quan Iy vin ban

Céan bo truc tiép xtr Iy vin ban phai cap nhat cac thong tin xir Iy van ban va
hd so cong viéc do minh thy 1y vao phian mém quan 1y van ban cua don vi minh dé
cac thong tin vé xtr Iy van ban duoc quan 1y day du trong co so dit lidu.

2. Xir 1y vin ban dén

Khi nhan duoc vin ban dén trén phan mém quan 1y vin ban do Van thu hodc
lanh dao cac cap chuyén dén, can bd phai md xem ndi dung van ban. Tuy theo noi
dung van ban chuyén dén va thAm quyén ctua minh dé lya chon hinh thuc xir 1y:
Soan (du thdo) van ban di tra 161, Luu van ban, bao cao két qua hoac chuyén cho
can bd khac xu ly.

3. Xt ly van ban di

Khi ¢6 nhu ciu soan vin béan di, can bo tién hanh dy théo vin ban trén phﬁn
mém soan thao van béan rdi luu trén may tinh. Can bd st dung churc nang soan (du
thao) van ban di ciia phan mém quén 1y vin ban dé cap nhat dir liéu vé van ban di.
Yéu cau phai nhap day du cac thong tin cho vin ban di gdm: Loai van ban, Linh vuc,
trich yéu, nguoi ky van ban, noi nhan, file dinh kém, ky s6 (néu c6). Sau khi soan
van ban di xong, tuy tinh chit, ndi dung vin ban va thdm quyén c6 thé thuc hién
trinh van ban dén cac cip lanh dao cao hon hodc chuyén vin thu phat hanh van ban.

Piéu 16. Trach nhiém ciia nguwoi siv dung phin mém quan Iy viin ban

1. Trong gid 1am viéc hanh chinh tai don vi bit budc phai sir dung phan mém
quan 1y vin ban dé giai quyét cong viéc.

2. Tan suét kiém tra va str dung phan mém:

a) Dbi vé6i lanh dao don vi (hodc ngudi duge Gy quyén), lanh dao phong ban phai
kiém tra phin mém quan 1y vin ban mdi ngay vao dau budi sang va dau budi chiéu;

b) Dbi v6i can bd phai thuong xuyén kiém tra phdn mém quan 1y van ban dé
xtr 1y kip thoi cong van dén.
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3. Céc can bd thudc cac don vi trién khai phﬁn mém quan ly van ban dugc
cap tai khoan dang nhap vao hé théng phai cé trach nhiém:

a) Bao v€ mat khau str dung phﬁn mém;

b) Quan 1y va luu trir cac van ban cua cé nhan;

¢) Chiju trach nhiém vé xir Iy van ban, ndi dung théng tin cia minh giri 1én mang;

d) Khong truy nhap vao tai khoan cia ngudi khac va khéng cung cip tai
khoan cua minh cho ngudi khac dé cap nhat van ban, xir Iy van ban;

d) Thuong xuyén kiém tra phan mém dé xtr Iy vin ban duoc phan cong;

e) Khi gip su cb phai thong bao cho can bd chuyén trach cong nghé thong tin
ctia don vi minh dé hudéng dan va xu 1y kip thoi.

Piéu 17. Trach nhiém ciia c4 nhan lién quan khac

1. Lanh dao cac phong ban ctia don vi phai thuong xuyén tham gia st dung
va nhic nho, déc thuc can bd cua phong ban thue hién dung quy ché ndy cung céac
quy dinh khac cta co quan c6 lién quan.

2. Can bd chuyén trach cong nghé thong tin ctia don vi phai huéng dan, hd tro
k¥ thuét cho can bo tai don vi sir dung phan mém quan 1y van ban. Phdi hop véi S¢
Thong tin va Truyén thong thudng xuyén ra soat, cip nhét cac chirc ning ciia phan
mém nham bao dam:

a) Cac chirc nang ludn day du, phu hop véi quy dinh ctiia Chinh phu, hudéng dan
ctia cac bo, nganh c6 lién quan va quy ché nay;

b) Chinh sira cac chirc ning chua dap tmg dé hoan thién hé thong;

¢) Chinh sira cac 161 phat sinh ctia hé thong.

3. Can bd chuyén trach cong nghé thong tin phai bdo cdo lanh dao co quan va
thong bao ngay cho S¢ Théng tin va Truyén thong khi phat hién 16i phan mém.

Piéu 18. Uy quyén va xir Iy khi cé sw thay déi don vi cong tac

1. Phan mém quén 1y van ban cua ting don vi do cac thi truong cua don vi
quan 1y va co thé uy quyén, phan cong cho cac ca nhan khac quan 1y thay.

2. Thu truéng don vi (hodc ngudi duoc thu trudng Gy quyén) phai kiém tra phan
mém quan 1y vin ban hang ngay dé kip thoi phat hién cac van ban qua han.

3. Tha trudng don vi (hodc ngudi duoc thu trudng Gy quyén) chiu trach
nhiém vé ndi dung thong tin ma phan mém quan 1y van ban cta don vi minh d gui
ra ngoai.

4. Ngudi duge uy quyén khong duoc cung cip mat khau hodc dé 16 mat khau
dang nhap vao phan mém cho cac don vi khac hay cac c4 nhan khac 1am anh hudng
dén qua trinh xtr 1y vin ban.

5. Khi ¢o6 su luan chuyén cong tac, can bo phai ban giao tai khoan, mat khau
va toan bd ndi dung dit liéu lién quan dén viée sir dung phan mém quan 1y vin ban
cho co quan.
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_ ChwonglV
PIEU KIEN PAM BAO

Piéu 19. Bao dam ha ting k¥ thuat

1. Céc co quan c6 trach nhiém chudn bi diéu kién vé ha ting cong nghé théng
tin dé thuc hién guri, nhan van ban dién tir dugc thong sudt, an toan, phu hop véi quy
dinh ctia phap luat vé cong nghé thong tin, vién thong va luu tri.

2. Cac diéu kién téi thiéu vé ha tang cong nghé thong tin cac don vi phai dam
bao gdm: may tinh ca nhan, mang ndi bo (LAN) c6 két ndi Internet, ching thu sb
do Ban Co yéu Chinh phu cip cho: tap thé (con d4u co quan) va lanh dao don vi.

Diéu 20. Bio dam an toan théng tin

1. St dung giao thic an toan khi giri, nhan van ban dién tr trén truc lién
thong ndi tinh.

2. Thuc hién quét va kiém tra, diét virus, mi doc cho van ban dién tir trude
khi phéat hanh; bao ddm vin ban dién tir an toan, khong bi 1y nhiém virus hodc bi
nhing ma doc.

3. Co bién phap ting cudng dam bao an toan thong tin mang d6i véi phan
mém quan 1y vin ban. Bao dam an toan tai khoan nguoi dung phan mém. Chi truy
cap vao phan mém quan 1y vin ban trén mdy tinh tai co quan hodc cac thiét bi ca
nhan (mAy tinh, thiét bi cam tay thong minh, dién thoai di dong,...) dd dugc kiém
tra an toan thong tin. Han ché tdi da viéc truy cip vao phan mém trén cic may tinh
cong cong hodc thiét bi ciia ngudi ngoai co quan.

4. Théng bao ngay cho S Thong tin va Truyén thong trong trudng hop xay
ra sy c¢b an toan thong tin d6i véi phan mém quén 1y vin ban cua don vi minh hoic
lién quan dén két ndi, lién thong véi truc lién thong ndi tinh.

Piéu 21. Két nbi lién thong giira cac phin mém quan 1y vin ban

1. S& Thong tin va Truyén thong co trach nhiém tham muu UBND tinh trong
cong tac xay dung, quan 1y, quan tri k§ thuat cac hé thdng: phan mém quan 1y van
ban va diéu hanh VNPT-IOffice; truc lién thong noi tinh két ndi vai truc lién thong
Quéc gia.

2. Céac co quan dang sir dung cac phan mém quan 1y vin ban khac VNPT-
IOffice, trong truong hop phan mém dang sir dung 6n dinh, dap tmg yéu cau chirc
nang, ticu chuin k¥ thuat theo quy dinh hién hanh va nhu cau ung dung cua don vi,
6 thé tiép tuc st dung, tuy nhién phai dam bao két ndi duge vao truc lién thong noi
tinh dé gui va nhan van ban dién tir. S Théng tin va Truyén thong chiu trach
nhiém huéng dan, kiém tra, dén déc viée két n01 k1p thoi bao cdo va dé xut
UBND tinh bién phap xt 1y cac kho khin vuéng mic néu co.

Piéu 22. Ché d¢ thong tin bao cio
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1. Cac co quan c6 trach nhiém thuc hién bao cao dinh ky 6 thang mot lan
(vao thang 6 va thang 12) hodc dot xuét vé muc do thuc hién gtri, nhan van ban
dién tr trén moi1 truong mang trong hoat dong ciia co quan minh giri S¢ thong tin
va Truyén thong tong hop bao cio UBND tinh.

2. Noi dung bao cdo bao gom:

a) Ty I¢ hinh thirc, loai hinh va phuong thirc gtri, nhan van ban dién ti;

b) Hién trang ha tang k¥ thuat va tinh hinh dam bao an toan, an ninh thong
tin cia phan mém quan 1y vin ban;

c) Ton tai, vuong mic, khé khan trong qua trinh thuc hién gui, nhan van ban
dién tir trén moi trudng mang.

3. S& Thong tin va Truyén thong cdp nhat dinh ky va cong bd trén Cong
Thong tin dién tir tinh Nghé An.

) Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 23. Trach nhiém Sé Thong tin va Truyén thong

1. Quan Iy co so dit liéu va ha tang k¥ thuat (hé thong mang, phuong tién lién
thong, két ndi, phuong tién bao mat...) phin mém quan 1y vin ban va diéu hanh
VNPT-IOffice; truc lién thong ndi tinh két ndi véi truc lién thong Quéc gia.

2. Thuc hién bdo cdo hién trang va tinh hinh hoat dong guri, nhan van ban
dién tr cua cac co quan cho UBND tinh hang thang. B4o cdo cac don vi co ti 1€ xtr
Iy van ban quéa han cao (trén 50%) vé UBND tinh dé c6 bién phap don dbc nhic
nho.

3. Chu tri phdi hop véi don vi cung cdp dich vu xur 1y, khic phuc cac su ¢b vé
k¥ thuat va dam bao an toan thong tin trén phan mém quan 1y van ban va diéu hanh
VNPT-IOffice; truc lién thong noi tinh két ndi véi truc lién thong Qudc gia (khong
bao gém ndi dung xtr 1y 11 khi truyén nhén vin ban qua truc lién thong ndi tinh va
hé tro xur Iy 16i do hé théng mang tai cac don vi).

4. Bao dam ha tang k¥ thuit mang va trao d6i dir liéu thong sudt ciia phan
mém trong qua trinh hoat dong. Tién hanh kiém tra, nang cip va duy tri hé thong
thuong xuyén.

5. Xay dung va thuc hién ké hoach bdi dudng, tap huin cho can bd cac co
quan khai thac sir dung phan mém quan 1y van ban va diéu hanh VNPT-IOffice va
truc lién thong ndi tinh.

6. Can ctr ké hoach hang nam lap du toan kinh phi cho viéc quan 1y, xay dung
va duy tri phan mém quan 1y van ban va diéu hanh VNPT-IOffice; truc lién thong
noi tinh két ndi voi truc lién thong Qudc gia dé trinh UBND tinh phé duyét.
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Diéu 24. Trach nhiém cia Sé& Noi vu

1. Pua tiéu chi trién khai gui, nhan van ban dién tur 1a mot trong céc tiéu chi
danh gia chi s6 cai cach hanh chinh va thi dua khen thudéng cua cic co quan hang
nam.

2. Huéng dan thé thuc, k¥ thuat trinh bay va luu trit van ban dién tir; cac ndi
dung khac lién quan theo chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

Piéu 25. Trach nhiém ciia Sé Tai chinh

Phéi hop voi S¢ Thong tin va Truyén thong d& xut kinh phi duy tri hoat dong va
van hanh Phan mém trong cac co quan hang ndm trinh UBND tinh phé duyét.

Piéu 26. Trach nhiém cia ciac S6, ban, nganh, UBND cac huyén, thanh
pho, thi xa

1. Giam ddc cac S¢, Thu truong cac ban, nganh cép tinh, Chu tich UBND cac
huyén, thanh phé, thi x3 c6 ké hoach trién khai thyc hién va chiu trach nhiém trudc
Chu tich UBND tinh vé két qua thuc hién quy ché nay. Kip thoi béo cdo Chu tich
UBND tinh chi dao giai quyét nhimg khé khin, vuéng méc trong qua trinh t6 chiic
thuc hién.

2. Trién khai phdn mém quan 1y van ban thudc pham vi quéan 1y, chi dao, diéu
hanh ctia don vi minh bdo ddm kha nang két ndi, lién thong véi truc lién thong nodi
tinh.

3. Ap dung, huéng dan, kiém tra dinh ky viéc gui, nhan van ban dién tu trén
moi truong mang cua cac don vi truc thudc.

4. Thuc hién céac giai phap, bién phap dam bdo an toan, an ninh thong tin trong
viéc gui, nhan van ban dién tu.

5. Xay dung, ban hanh quy ché sir dung phan mém quan 1y vin ban gin véi
dam bao an toan, an ninh thong tin khi trao ddi van ban dién tir va thudng xuyén
kiém tra, giam sat viéc thuc hién.

6. B tri dy du, kip thoi trong ké hoach ngan sach hang nim dé dap tng yéu
cAu trién khai nhiém vu gtri, nhan van ban di¢n tir trong pham vi nganh, dia phuong
minh.

7. B6 tri can bo khai thac, sir dung phan mém quén 1y vin ban; quan 1y tai
khoan nguoi dung trén phan mém sau khi dugc ban giao, dwa vao st dung.

Piéu 27. Khen thuéng va ky luat

1. Cac S¢, ban, nganh, UBND cac huyén, thanh phé, thi xa va cac co quan, to
chte ¢6 lién quan thyc hién nghiém tac, c¢6 hiéu qua Quy ché nay dugc biéu duong,
khen thudng theo quy dinh phap luat hién hanh vé thi dua khen thudng.

2. Két qua thuc hién Quy ché nay 1a mot trong nhitng tiéu chi dé danh gia murc
dd hoan thanh nhi¢m vu va binh xét cac danh hi¢u thi dua khen thuéng hang nam cua
cac So, ban, nganh, dia phuong, cia ¢4 nhan Thu trudng cac co quan va cua can bo.
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3. Cac don vi va ca nhan thuc hién khong ddy d hodc vi pham cac quy dinh
ctia Quy ché nay, tiiy theo mirc d6 s& bi xtt 1y theo quy dinh ctia phap luét.

Diéu 28. Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu c6 khé khan, vudng méc
va can sira doi, bo sung Quy ché nay, cic co quan va ca nhan kip thoi phan anh vé
S& Thong tin va Truyén thong dé tong hop, bao cdo dé xuat UBND tinh xem xét,
quyét dinh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
KT. CHU TICH
PHO CHU TICH
Lé Ngoc Hoa



