UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH NGHE AN Pic lip - Tw do - Hanh phiic
S6: 08 /2018/QP-UBND Nghé An, ngayQ9 thang 02 nam 2018
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché giri, nhdn, quan Iy, luu trir vin ban dién tir trong cic co
quan nha nudée trén dia ban tinh Nghé An

UY BAN NHAN DAN TINH NGHE AN
Céin ctr Ludt T6 chizc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Can cir Lugt Giao dich dién tir ngay 29 thang 11 nam 2005;
Can cur Ludt Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;
Can cir Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cén cit cde Nghi dinh ciia Chinh phii: S6 64/2007/ND-CP ngay 1 0/4/2007
vé g dung cong nghe thong tin trong hoat dong cia co quan Nha nudc; S6
26/2007/ND-CP ngay 15/02/2007 quy dinh chi tiét thi hanh Ludt Giao dich dién
tir vé chit ky s6 va dich vu chimg thuc chit ky s6; S6 106/2011/ND-CP ngay
23/11/2011 sira doi, bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 26/2007/ND-CP ngay
15/02/2007 quy dinh chi tiét thi hanh Lugt Giao dich dién tir vé chit ky $6 va dich
vu chimg thuc chit ky s6; S6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ve cong tdc van
thue; S6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/201 0 swa déi, b6 sung mét sé diéu Nghi dinh
s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 vé cong tac van thu; S6 01/2013/NP-CP
ngay 03/01/2013 quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Ludt heu trit;

Theo dé nghi ciia Gidm déc Sé Thong tin va Truyén thong tai To trinh s6
140/TTr-STT&TT, ngay 31 thang 01 nam 2018.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché gui, nhén, quan ly, luu
tritr viin ban dién tr trong céc co quan nha nudce trén dia ban tinh Nghé An.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 01 théng 4 ndm 2018.

Piéu 3. Chanh Van phong Uy ban nhén dan tinh; Giam doc S¢ Thong tin va
Truyén thong; Giam ddc céc S&; Thu truéng céc ban, nganh cép tinh; Chu tich

UBND céc huyén, thanh phd, thi xd; Chu tich UBND cic x4, phuong, thi tran va
céc td chire, ¢4 nhén 6 lién quan chiu trich nhiém thi hanh Quyét dpnh nay .

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- B Théng tin va Truyén thong;

- Cuc Kiém tra van ban - B Tu phép;
- Doan dai biéu Qude hi tinh;

- Thudmg true Tinh dy:

- Thuong trye HDND tinh;

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;

- Cac Pho VP UBND tinh;

- TT Tin hoc - Cong bég tinh;
- Luu: VT, CN (Ta).
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UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH NGHE AN Poc lap - Ty do - Hanh phic

QUY CHE
Giri, nhén, quan 1y, luu trir vin bin dién tir
trong cic co' quan nha nudce trén dia ban tinh Nghg An
(Ban hanh kem theo Quyet dinh s6 9 g /2018/0P-UBND ngay 05702/2018 cua
Uy ban nhan dén tinh Nghé An)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

I. Quy ché nay quy dinh vé hoat dong guri, nhan, quan ly, luu trir van ban
dién tir cac co quan Nha nudce trén dia ban tinh Nghé An; cong tac quan ly, luu
trir; khai thac va sir dung van ban dién tir; quan ly, duy tri phin mém quan ly van
ban; c4c diéu kién dam bao cho hoat déng giri, nhan vin ban dién tu.

2. Quy ché nay khéng 4p dung d6i voi viée giri, nhan, quan 1y, luu trir vin
ban c6 tinh chit MAT.

Diéu 2. Poi twgng ap dung

Quy ché nay dugc ép dung dbi vdi co quan, t6 chirc, ¢ nhan ¢6 lién quan dén
hoat dong gtri, nhan, quan ly, luu trir van ban dién tir trén moi trudng mang cia cac
co quan Nha nudc (sau ddy goi tat 1a cac co quan) trén dia ban tinh Nghé An.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngir dudi diy duge hiéu nhu sau:

1. Giri, nhén van ban dién tir 1a viéc cac co quan sir dung giai phap, thiét bi cong
nghé thong tin dé két ndi, giri nhan vén ban dién tir trén méi trudng mang.

2. Hé théng quan 1y vin ban 1a hé théng thong tin duge xdy dung véi chirc
ning chinh 14 ho trg vigc tin hoc hoda cong tac quan ly vin ban va ho so cong viée
cla céc co quan va theo ddi tinh hinh xir ly c¢éng viéc trong co quan trén moi
truong mang.

3. Truc lién thong ndi tinh 14 truc két néi, lién thong cac phan mem quan ly
viin ban, dugc trién khai tir Van phong UBND tinh téi cédc dlem két ndi tai cac
s&, ban, nganh, UBND cip huyén theo kién tric Chinh quyén dién tir tinh Nghé
An dé giri, nhdn vin ban dién tir do cic sd, ban, nganh, dia phuong trinh UBND
tinh, Chu tich UBND tinh hofic dé giri, nhin vin ban dién tir gitra cac don vi, dia
phuong trong va ngoai tinh véi nhau.

4. Bén gtri 1a cac co quan tao ra va phat hanh van ban dién tir. Bén g
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khong bao gbém dbi tugng hoat dong véi tir cach trung gian lién quan dén hoat
ddng guri, nhan van ban dién tir.

5. Bén nhan la cac ¢o quan nhan van ban dién tir theo chu y cua bén gri.
Bén nhan khéng bao gdm dbi tuong hoat déng véi tur cach trung gian lién quan
dén hoat dong gtri, nhdn vin ban dién tur.

6. Vin ban dién tir 1a thong diép dir lidu duogc xéc thue bang chir ky s6 cua
ca nhan hay to chire.

7. Vin ban dién tir di (sau ddy goi tit 1a van ban di) la tit ca céc loai van ban,
hd so do bén giri phat hanh qua phin mém quan 1y viin ban trén méi trudng mang.

8. Vin ban dién tir dén (sau day goi tit 1a vin ban dén) 1a tit ca cac loai
van ban, ho so gtri dén bén nhén thong qua phan mém quan ly van ban trén mdi
truong mang.

9. Sb ding ky vin ban di, sé dang ky van ban dén dién tir (sau day goi tat
la s6 van ban di, s6 viin ban dén) la sb céip nhét cac théng tin vé vin ban di, vin
ban dén nhu: tén loai; s6, ky hiéu; ngay, thang, nim ban hanh; trich yéu ndi
dung; noi nhan va nhimg théng tin khac trén hé théng phan mém quan 1y vin ban
dé quan ly va tra clru van ban.

10. Luu trir dién tr 1a tap hop céc van ban dién tir hinh thanh trong qua
trinh theo ddi, giai quyét cong viée cia cdc co quan, ci nhan da duge ndp luu vao
Luru tri.

Diéu 4. Nguyén tiic giri, nhiin viin ban dién tir

1. Viéc guri, nhan van ban dién tir trong hoat dong céc co quan phai theo
nhimg nguyén tac sau day:

a) Céc co quan phai sir dung phan mém quan ly vin ban dé giri, nhin van
ban dién tr trong ndi bd co quan va gilra cac co quan vdi nhau thong qua truc
lién thong ndi tinh;

b) Vin ban dién tir da duoc ky bing chir ky sb theo quy dinh cta phép luat
c6 gia tri phéap 1y nhu van ban gidy thong thudng;

¢) Cac co quan tham gia gui, nhan van ban dién tir phai thyc hién ding
nguyén tac quy dinh tai Diéu 5 cia Luat Giao dich dién tir va tuan theo cac quy
dinh khéc cua phéap luat vé bao vé bi mat nha nudc, cong nghé théng tin, vién
thong, van thu, luu trir;

d) Viée thiét lap ho so giai quyét cong viée clia cdc co quan c6 van ban dén
phai dugc thue hién trén co sé diu vao vin ban di ctia don vi phat hanh. Van ban
di thugc ngay nao phai duge ding ky, phat hanh ngay trén méi truong mang
trong ngay dé hodc chdm nhat 1a trong budi sdng ngay lam viéc ké tiép. Khi nhén
dugce van ban qén, van thu phai xr ly ngay trong ngay lam viéc ma khong phai
chd van ban giay;

d) Tuén thi céc yéu céu vé an ninh, an toan thong tin theo quy dinh cua



phép luat.

2. Truomg hop vin ban quy pham phéap ludt khéc c6 hiéu lyc phap ly cao hon
hodc do UBND tinh ban hanh ¢6 quy dinh khéc vé vi¢c giri, nhan van béan di¢n tir thi
ap dung theo quy dinh cta van ban quy pham phap luat do.

Diéu 5. Yéu ciu giri, nhiin viin bin dién tir

1. Bao dam tinh phap ly, an toan thong tin d6i voi van ban dién tir khi duge
giri, nhén trén moi trudng mang.

2. Théng nhat quy trinh va phuong thirc giri, nhan van ban dién tir theo
ding quy dinh cta phap luat.

3. Tao diéu kién cit giam chi phi, rit ngdn thoi gian giri, nhin, quan 1y va
luu trit cac van ban, tai liéu dang ban giay.

4. Thac déy_ tinh minh bach, cong khai va kha ning tiép cén thong tin quan
Iy nha nuée cho to chire, ¢ nhan dép img yéu cau day manh cai céch hanh chinh
va phat trién Chinh phu dién tir.

Diéu 6. Céc loai viin ban giri, nhin duéi dang dién tir

1. Tét ca cac van ban ctia cac co quan dugce guri, nhin hoan toan dudi dang
van ban dién .

2. Céc vin ban dién tir dugce giri thém ban gidy gdm:

a) Van ban quy pham phap luat;

b) Vin ban, hd so, tai lidu cé quy dinh phai giri ban gidy;

¢) Cac van ban c6 lién quan dén cong tac tai chinh, nhén sy, khiéu nai t6

céo (khong c6 tinh chit MAT) va cac loai vin ban khong ban hanh hinh thic di¢n
tir theo quy dinh.

d) Céc loai van ban thugc Khoén 1, Diéu nay nhung bén giri va bén nhan
khéng c6 du diéu kién k¥ thuat cho phép dé giri nhan dudi dang vin ban dién t;

d) Van ban guri cho ca nhan dé thuc hién.

Piéu 7. Tich hop chir ky s6 vio phin mém quin Iy viin bin

1. Van ban luan chuyén trén phin mém quan ly vén ban phai duoc tich hop
chit ky sb theo diing céc quy dinh tai Ludt giao dich dién tir va cac vin ban lién quan
nham dam bao tinh an toan, bao mat, tin cdy, xéc thye cua dir lidu.

2 Chu ky sb sir dung trong phan mem quan ly van ban cua céc co quan la
chit ky s do Ban co yeu Chinh phu cung cép. S& Thong tin va Truyen thong co
trach nhiém huéng dén, hd tro céc co quan tich hgp chir ky s6 vao phin mém
quan ly van ban cua cic co quan.

3. Vin ban ¢6 chit ky s hop 1& phai c6 it nhét mdt trong nhimg chir ky s6 sau:

a) Chir ky sd ctia co quan (hodc thi truéng) co quan phét hanh vén ban;

b) Chir ky sb ctia cdn bd soan thao vin ban;
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¢) Chir ky s6 ctia can b vin thu thyc hién phét hanh vin ban.

4, Chir ky s6 ctia ngudi c6 thdm quyén

a) Hinh thirc thé hién: hinh anh chix ky ciia ngudi c6 thdm quyén ky ban
hanh vin ban, mau xanh;

b) Vi tri: tai vi tri ky ctia ngudi c6 thim quyén ky ban hanh vén ban trén
vin ban giay.

5. Chir ky s6 cia céc co quan ban hanh vin ban

a) Hinh thtre thé hién: hinh anh diu cia cdc co quan ban hanh van ban,
mau do;

b) Vj tri: trim 1&n khodng 1/3 chit ky ctia ngudi ¢6 thim quyén vé phia bén
trai, dam bao khéng che khudt phan chir ky b trim;

¢) Kich thude: bing kich thudc thuc té ctia dau.

6. Van ban khan

a) Viéc cip déu chi mte d6 khin dugc thyc hién bing chirc ning ciia phan
mém quan ly van ban;

b) Ngudi guri van ban khén c6 trach nhiém xdc nhén vin ban da dugc gui
dén ding ngudi nhén va noi nhan trong thoi han quy dinh.

7. Dinh dang vén ban dién tir duoc thyc hién theo quy dinh va huéng dan
cua Thong tue so 10/2016/TT-BTTTT ngay 01/04/2016 cua B§ Thong tin va
Truyén théng ban hanh Quy chuin ky thuat qudc gla vé cédu tric ma dinh danh va
dinh dang dir liéu goi tin phuc vu két ndi céc hé thong quan ly van ban va diéu
hanh (QCVN 102:2016/BTTTT); Céng van s6 2803/BTTTT-THH ngay
01/10/2014 cia Bo Thong tin va Truyén thong vé viéc hudéng dan ky thuat lién
thong gitra cac hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh trong co quan nha nudc va
céc van ban phap ly hién hanh c6 lién quan.

Chwong 11
QUY TRINH GUT, NHAN, QUAN LY, LUU TRU VAN BAN DPIEN TU

Diéu 8. Tiép nhin, vao sé va chuyén xir Iy viin bén dén

1. Viée xir Iy vén ban dién tir duge thyc hién trén phén mém quan ly vin
ban va theo quy ché tiép nhan, xi 1y van ban cia céc co quan.

2. Khi tiép nhan van ban dén tir truc lién théng ndi tinh, vin thu cac co
quan hodc can b cong chire, vién chire, ngudi lao dong (sau day ng tat 1a cén
bd) duqc giao nhiém vu tlep nhan, phan loal van ban phai kiém tra s lugng vén

ban, sé luong trang ctia mdi van ban. Néu phat hién sai s6t phai kip thoi thong
béo cho noi giri hodc bao cao ngudi ¢6 trach nhiém xem xét, giai quyet.

3. Sau khi tiép nhan va kiém tra van ban dén, van thu cép nhat vao s6 vin
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ban dén va chuyén cho lanh dao (hodc don vi) xir Iy van ban thong qua chirc
ning cua phan mém quan ly vin ban.

4. Péi véi céc van ban duge giri dén thong qua hinh thirc vin ban gidy:
Vin thu c6 trach nhiém quét (scan) vdn ban giay dé cap nhit vao van ban dén roi
thuc hién xi Iy twong tu nhu ddi véi xir 1y vén ban dién tu.

Piéu 9. Giri viin bin dién tir

1. Viéc xir Iy viin ban dién tir duoc thye hién trén phin mem quan Iy van
ban va theo quy ché tiép nhan, xir y van ban cta céc co quan.

2. Khi nhan duge hd so van ban da duge ngudi cd thim quyén duyét ban
thao, ky ban chinh thirc, thong tin da dugc chuyén dén trén phan mém quén ly
van ban, can bd van thu thyuc hién céc viée sau:

a) CAp sb, ngdy ctia van ban di va ghi di liéu ndy vao van ban dién tir;

b) Ghi ding s6 va ngay ky vin ban di vira dugc cip nhét vao van ban di co
chir ky chinh thirc trén ban giay;

¢) Thue hién ky chir ky s6 clia co quan l1én cdc tép vin ban dinh kém;

d) Lam céc thi tuc déng dau, phat hanh van ban gidy va phat hanh vin ban
trén mang theo quy dinh. Doi véi cdc vin ban ¢6 phu luc, phai dinh kem du cac
phu luc nay.

3. Vin ban dién tir duoe phat hanh, ky sé va giri dén co quan tiép nhén nhu sau:

a) Thong qua truc lién thong ndi tinh d6i véi vin ban dién tir duge giri giira
cée co quan da duge két noi vao truc lién thong ndi tinh;

b) Théng qua tryc lién thong Quée gia déi véi van ban dién tir duoc gifra cac
co quan tinh Nghé An véi Vin phong Chinh phti hodc céc b, nganh, dia phuong
ngoai tinh.

4. Van thur ¢6 trach nhiém theo doi, kiém tra cdc vin ban dién tir d3 duoc g
qua cdc truc lién thong, dam bao van ban duge guri dén ding co quan tiép nhan.

Diéu 10. Ni dung thong tin ctia viin ban dién tir

1. Noi dung théng tin cua vin ban dién tir bao g6m ndi dung clia vin ban dién
tir d6 véi toan bd ndi dung hd so, tai liéu kém theo va day du cac dic tinh sau:

a) S6 ki higu vin ban;

b) Ngay ban hanh van ban;

¢) Trich yéu ndi dung vin ban;
d) D9 khan;

d) Loai vin ban;

e) File dinh kém;

g) Bén guri, bén nhan;



h) Ngay gtri, ngay nhéan;

i) Thong tin khéc.

2. Thong tin v& ¥ kién chi dao, xir ly cia lanh dao cac co quan va cdc ca
nhén c6 lién quan trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc.

Piéu 11. Pinh dang vin bin dién tir

1. Hinh thirc vén ban dién tir

a) Thé thirc va k¥ thudt trinh bay van ban: Déi véi vin ban quy pham phap
luat thuc hién theo quy dinh cta Ngh; dinh 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 ndm
2016 cua Chinh phu Quy dinh chi tiét mot sé Didu va bién phdp thi hanh Luét ban
hanh van ban quy pham phép lugt. P&i v6i vin ban hanh chinh thyc hién theo quy
dinh ctia Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua B§ Noi vu
huéng dan thé thirc va ky thuét trinh bay van ban hanh chinh;

~ b) Sir dung b ma cac ky tw tiéng Viét theo tiéu chuan TCVN 6909:2001 dé
thé hién cac ndi dung van ban dién tir.
2. Pinh dang vin ban dién tr
a) Dinh dang vén ban tiéu chuén, dugc ky s6: *.pdf;
b) Pinh dang céc tai liéu 12 vin ban: *.txt, *.rtf, *.doc; *.docx, *.odt;
¢) Pinh dang cac tai liéu la bang tinh: *.csv, * xls, *.xlsx, *.ods;
d) Dinh dang céc cac tai liéu chi doc: *.pdf;
d) Dinh dang céc tai liéu 1a d6 hoa, d6 thi phuc vu quén 1y chuyén nganh: * jpeg.

3. TAt ca van ban dién tir di, dén da dugc ky s theo quy dinh cia phip
luat, duge giri, nhéan thdng qua tryc lién thong nol tinh (hodc tryc lién thong Qudc
gia) phai c6 ndi dung tring khép véi viin ban gidy dad duoc ky dong dau ban hanh
cua cac co quan gui van ban.

Piéu 12. Quan ly, luu trir van ban dién tir

Thye hién theo cac quy dinh tai Chuong II, Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP
ngay 03 thang 01 ndm 2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sd diéu
cua Luat Luu trtr.

Churong 111
QUAN LY, DUY TRI PHAN MEM QUAN LY VAN BAN

Piéu 13. Trach nhiém cip nhit, lufin chuyén thong tin trén phin mém
quan Iy van ban tai cic don vi

1. T4t ca can bd thude cac don vi duqc phén cong tham gia vao quy trinh
Xur ly van ban dén, di tai don vi déu dugc cap mot tai khoan (account) dé truy cap
phdn mém quan 1y vin ban cta don vi minh, dugc cép tai liéu va hudng dan st
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dung, c6 trach nhiém xir ly vin ban dén va cép nhét nhirng thong tin do minh da
xtr ly vao hé thong nay.

2. Trong truong hop xay ra su ¢d k¥ thuat din téi phdn mém quan ly vin
ban ngung hoat dong, nguoi ¢6 trach nhiém cdp nhat thong tin néu tai Khoan 1
dleu nay tam thoi ghi nhan viée xur ly bﬁng cac phuong tién khéc (ghi nhédn bang

giay to hoac trén tép van ban,...) va tiép tuc cap nhat cdc thong tin da xir ly ngay
sau khi sy ¢6 k¥ thuat da duoc khic phuc.

Diéu 14. Trach nhiém cua cip linh dao don vi (thi truéng, phé tha
trudng) va linh dao cac phong, ban (truéng, ph6 phong ban)

L Thuomg xuyén truy cap, theo doi phén mém quan ly van ban ctia don vi
minh dé nhan biét thong tin vé tién do xir ly van ban cua cac phong ban trong co
quan, kip thoi dén ddc xir ly cac vin ban dén tdn dong hay qué han (néu co).

2. Lanh dao don vi sir dung chirc néng cua phin mém quan ly van ban dé
chuyén van ban dén céc ca qhén hay phong ban xir ly; Cho phép phat hanh van
ban di cling nhu ky chit ky so0 cho céc van ban phat hanh.

3. Trudng hop phat hién vin ban, hé so xir ly qua han, lanh dao don vi phai
kip thoi chi dao, don d6c cac bd phan lién quan xir ly khic phuc.

4. Lanh dao don vi c6 thé iy quyén cho cén bd trong co quan thay minh thyuc
hién: phén céng xur ly van ban; giam sat v1ec xur ly van ban trong don vi; Cho phép
phat hanh van ban di cling nhu ky chir ky s6 cho vin ban phét hanh,

Piéu 15. Trach nhiém ciia can bd xir Iy viin bin
1. Tiép nhan vén ban dén trén phin mém quan 1y vén ban

Cén b trurc tiép xir ly vin ban phai cdp nhat cac thong tin xur ly van ban va
ho so cong viée do minh thu ly vao phan mém quan ly vén ban cia don vi minh
dé céc thong tin vé xir Iy vin ban dugc quan 1y day du trong co so dir liéu.

2. Xir 1y van ban dén

Khi nhan duqc van ban dén trén phin mém quén ly van ban do Vin thu
hodc lanh dao céac cap chuyen dén, can bd phai m¢ xem ndi dung vén ban. Tay
theo ndi dung van ban chuyén dén va thim quyén cta minh dé lua chon hinh
thire xtr ly: Soan (du thao) van ban di tra 161, Luu van ban, béo cao két qua hodc
chuyén cho can b khéc xir 1y.

3. Xir ly van ban di

Khi ¢6 nhu cau soan van ban di, can bd tién hanh du thao van ban trén phan
mém soan thio vin ban roi luru trén mdy tinh. Can b sir dung chire nang soan (du
thao) vén ban di cua Phan mém quan 1y vin ban dé cap nhat dir ligu vé vin ban di.
Yéu cau phai nhdp day du cac thong tin cho vin ban di gom: Loal van ban, Linh
vue, trich yéu, ngudi ky van ban, noi nhén, file dinh kém, ky 5O (neu c0). Sau khi
soan van ban di xong, tuy tinh chit, noi dung viin ban va tham quyén c6 thé thuc

hién trinh vin ban dén cac cip lanh dao cao hon hodc chuyén van thu phat hanh
van ban.
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Di¢u 16. Trach nhiém cua ngudi sir dung phan mém quén Iy vin bin

I. Trong gio' lam viéc hanh chinh tai don vi bat bude phai sir dung phan
mém quan ly vin ban dé giai quyét cong viéc.

2. Tén suét kiém tra va sir dung phin mém:

a) Pbi voi lanh dao don vi (hodc nguoi duge uy quyen) lanh dao phong
ban phax kiém tra phan mém quan ly vin ban mdi ngdy vao diu bubi sang va dau
budi chiéu;

b) Déi véi can b phai thudng xuyén kiém tra phan mém quan ly vin bén
dé xir ly kip thoi cdng vin dén.

3. Céc can bj thude cac don vi trién khai phdn mém quan ly vén ban dugc
cap tai khoan dang nhép vao hé thong phai ¢6 trach nhiém:

a) Bao vé mat khau sir dung phén mém;

b) Quan ly va luu trir cac van ban cia ca nhén;

¢) Chiu tréich nhiém vé xir Iy vin ban, ndi dung thdng tin cia minh giri 1én mang;

d) Khong truy nhap vao tax khoéan cua nguoi khac va khong cung cap tai
khoan ctia minh cho ngudi khac dé cap nhét van ban, xir Iy van ban;

d) Thudng xuyén kiém tra phén mém dé xir Iy vin ban dugc phén cong;

e) Khi gap su ¢ phai thong bao cho can bd chuyén trach cong nghé thong
tin ctia don vi minh dé hudng dén va xir Iy kip thai.

Piéu 17. Trach nhiém ciia ¢4 nhin lién quan khac

1. Lanh dao cac phong ban cuia don vi phai thuong xuyén tham gla su dung
va nhéc nhé, dbc thic can bd ciia phong ban thye hién ding quy ché nay cling
cac quy dinh khéc cua co quan ¢6 lién quan.

2. Can bd chuyén trach cong ngh¢ thong tin cua don vi phai hudng dan, hd
trg k¥ thudt cho cén b tai don vi sir dung phan mém quan ly van ban. Phéi hop
voi So Thong tin va Truyén thong thuong xuyén ra soat, cdp nhét céc chirc ning
ctia phan mém nhim béo dam:

a) Céc chirc ning luon day du, phu hgp véi quy dinh cua Chinh phu, huéng
dan cta céc bd, nganh cé lién quan va quy ché nay;

b) Chinh stra cac chirc nang chua déap img dé hoan thién hé thong;
¢) Chinh sira cac 15i phat sinh ctia hé thong.

3. Can b chuyén trach cong nghé thong tin phai bdo cao lanh dao co quan va
théng bao ngay cho S& Thong tin va Truyén thong khi phét hién 15 phén mém.

Piéu 18. Uy quyén va xir Iy khi ¢6 sy thay d6i don vi cong tac

1. Phén mém quan ly vin ban cua timg don vi do céc thi trudng cua don vi
quan 1y va c6 thé ty quyén, phan cdng cho cac cé nhin khéc quan ly thay.

2. Thi truéng don vi (hode ngudi dugce thu truong ty quyén) pha1 kiém tra
phan mém quan ly van ban hang ngay dé kip thoi phat hién céc van ban qua han.
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3. Thu truéng don vi (hoac nguén woc thu truong uy quyén) chiu trich
nhiém vé ndi dung théng tin ma phan mém quan ly vin ban cia don vi minh da
gri ra ngoai.

4. Nguoi duge uy quyen khong dugce cung cép mat khau hodc dé 16 mat
khéu ding nhap vao phin mém cho céc don vi khac hay cdc ca nhin khac lam
anh huéng dén qua trinh xit 1y vén ban.

5. Khi ¢6 su ludn chuyén cong tac, can b phal ban giao tai khoan, mat
khau va toan bd ndi dung dir liéu lién quan dén viéc sir dung phan mém quan 1y
van ban cho co quan.

_ Chuong V. L
PIEU KIEN DPAM BAO

Pidu 19. Bio dam ha ting ky thuit

1. Cac co quan cé trach nhiém chuén bj diéu kién vé ha ting cong nghé
thong tin dé thuc hién guri, nhan vén ban dién tr duge théng sudt, an toan, phi hop
voi quy dinh ciia phép luat vé cong nghe thong tin, vién thong va luu tri.

2. Céc didu kién t6i thiéu vé ha tang cong nghé thong tin cac don vi phai
dam bao gbém: may tinh ca nhan, mang noi by (LAN) co két nbi Internet, chimg

thu sé do Ban Co yéu Chinh phu cép cho: tip thé (con dédu co quan) va lanh dao
don vi.

Piéu 20. Bio dim an toan thong tin

1. Sir dung giao thic an toan khi giri, nhan van ban di¢n tir trén tryc lién
thong ndi tinh.

2. Thuc hién quét va kiém tra, diét virus, mad ddc cho van ban dién tir trude
khi phét hanh; bao dam vin ban dién tir an toan, khdong bi lay nhiém virus hodc bi
nhing ma ddc.

3. C6 bién phép ting cuong dam bao an toan thong tin mang doi vGi phan
mém quan ly vin ban. Bao dam an toan tai khoan ngudi dung phén mém. Chi
truy cdp vao phin mém quan ly vin ban trén may tinh tai co quan hodc céc thiét
bi ca nhan (may tinh, thiét bi cam tay thong minh, di¢n thoai di dong,...) da duoc
kiém tra an toan thong tin. Han ché t6i da viéc truy cép vao phin mém trén céc
mady tinh cong cdng hodc thiét bi ctia ngudi ngoai co quan.

4. Thong bao ngay cho So¢ Thong tin va Truyén théng trong truong hop
Xdy ra sy O an toan thong tin d6i voi phan mém quan 1y vin ban cta don vi minh
hoc lién quan dén két ndi, lién thong voi tryuc lién théng ndi tinh.

Pidu 21. Két ndi lién thong giira cdc phin mém quan 1y viin bin

1. S& Thong tin va Truyén théng cé trach nhiém tham muu UBND tinh
trong cong tac xdy dung, quan ly, quan tri k¥ thudt cac hé thong phan mem quan
ly van ban va diéu hanh VNPT-1Office; truc lién thong ndi tinh két ndi véi truc
lién thong Qudc gia.
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2. Céc co quan dang sir dung cdc phan mém quan ly van ban khac VNPT-
IOfﬁce trong trudng hop phin mém dang str dung on dinh, dap tmg yéu cau chire
nang, tiéu chuan k¥ thudt theo quy dinh hign hanh va nhu cau tng dung cua don
vi, ¢ thé tiép tuc sur dung, tuy nhién phai dam bao két ndi duoc vao truc lién
thong ndi tinh dé guri va nhan vén ban dlcn tu. So Thong tin va Truyén thong chiu
trach nhiém huéng dan, kidém tra, don doc viéc két noi, kip thoi bao cdao va dé
xuat UBND tinh bién phap xur ly cac khé khan vudng mac néu co.

Diéu 22. Ché a9 thong tin bio cdo

1. Céc co quan ¢6 trach nhi¢m thuc hién bao céo dinh ky 6 thang mét lan
(vao thang 6 va thang 12) hoéac dot xudt vé mirc do thuc hién gtri, nhén vin ban
dién tur tren moi truong mang trong hoat dong cua co quan minh guri S& thong tin
va Truyén thong tong hgp bao cdo UBND tinh.

2. Ndi dung bao céo bao gom:
a) Ty 1& hinh thirc, loai hinh va phuong thirc giri, nhin van ban dién tu;

b) Hién trang ha tang k¥ thudt va tinh hinh ddm bao an toan, an ninh thong
tin ciia phan mém quan ly vin ban;

c) Tdn tai, vuéng mic, kho khin trong qua trinh thyc hién giri, nhan van
ban dién tir trén moi trudng mang.

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

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 23. Trich nhiém S& Thong tin va Truyén thong

1. Quén ly co s& dir li¢u va ha ting ky thudt (hé théng mang, phucmg tién lién
théng, két ndi, phuong tién bao mat...) phan mém quan ly vin ban va diéu hanh
VNPT-IOffice; truc lién théng ndi tinh két néi véi truc lién thdng Qubc gia.

2. Thuc hién bdo cdo hién trang va tinh hinh hoat dong gu'l nhan van ban
dién tir cia céc co quan cho UBND tinh hang thang. Béo cdo cac don vicoti I¢

xu ly van ban qua han cao (trén 50%) vé UBND tinh dé c6 bién phéap don doc
nhéic nha.

3. Chu tri phoi hop véi don vj cung cap dich v xir 1y, khéic phuc céc sy cbd
vé k¥ thudt va dam bao an toan thong tin trén phan mém quan ly van ban va diéu
hanh VNPT-IOffice; truc lién thong ndi tinh ket ndi véi truc lién théng Qudc gia
(khong bao gom ndi dung xir ly 13i khi truyén nhdn vin ban qua truc lién théng
noi tinh va ho trg xir 1y 16i do hé théng mang tai cac don vi).

4. Bao dam ha ting k¥ thuat mang va trao déi dir lleu thong sudt clia phan
mém trong qua trinh hoat dong. Tién hanh kiém tra, ning cAp va duy tri hé thong
thuong xuyén.

5. Xdy dung va thyc hién ké hoach bdi dudng, tip hudn cho can bd cac co
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quan khai thac str dung phidn mém quan Iy vin ban va diéu hanh VNPT-1Office
va truc lién thong néi tinh.

6. Can cur ke hoach hang ndm lap du todn kinh phi cho viéc quan ly, xay
dung va duy tri han mém quan ly van ban va diéu hanh VNPT-IOffice; truc lién
thong ndi tinh két ndi véi truc lién théng Quéc gia dé trinh UBND tinh phé duyét.

Diéu 24. Trach nhiém ciia S& Ni vu

1. Pua tiéu chi trién khai giri, nhin vin ban dién tir la mdt trong céc tiéu
chi dénh gi4 chi s6 cai cdch hanh chinh va thi dua khen thudng cia cac co quan
hang nam.

2. Hudéng dén thé thirc, k¥ thudt trinh bay va luu trlr van ban dién tir; cac
ndi dung khac lién quan theo chirc nang, nhi¢m vy dugc giao.

Piéu 25. Trich nhi¢m ciia S& Tai chinh
Phéi hop véi S& Thong tin va Truyén thong dé xuat kinh phi duy tri hoat dong
va van hanh Phan mém trong céc co quan hang nam trinh UBND tinh phé duyét.

Piéu 26. Trach nhiém ciia cic s, ban, nganh, UBND ciic huy¢n, thanh
phd, thi xa

1. Giam déc cac S0, thu trudng cdc ban, nganh cép tinh, chi tich UBND cac
huyén, thanh pho, thi xa cé ké hoach trién khai thyue hién va chju trach nhiém trudc
Chu tich UBND tinh vé két qua thuce hién quy ché nay. Kip thoi béo cao Chu tich
UBND tinh chi dao giai quyét nhimg khé khin, vudng mic trong qué trinh t6 chirc
thuc hién.

2. Trién khai phian mém quan ly van ban thuoc pham vi quan ly, chi dao,
diéu hanh cta don vi minh bao dam kha ning két noi, lién thong véi truc lién thong
ndi tinh.

3. Ap dung, huéng dan, kiém tra dinh ky viéc giri, nhan vin ban dién tir trén
moi trudmg mang cua céc don vi trye thude.

4. Thuc hién cdc giai phap, bién phap dam bao an toan, an ninh théng tin
trong viéc guri, nhén vin ban dién .

5. Xay dung, ban hanh quy ché st dung phan mém quan ly vin ban gin voi
dam bao an toan, an ninh thong tin khi trao ddi vin ban dién tir va thuong xuyén
kiém tra, gidm sat viéc thyc hién.

6. B6 tri diy du, kip thoi trong ké hoach ngén sach hang nim dé dap (mg yéu
cAu trién khai nhiém vu gui, nhin vin ban dién tir trong pham vi nganh, dia
phuong minh.

7. B tri can bd khai thac, sir dung phin mém quan ly vin ban; quén ly tai
khoan nguoi ding trén phén mém sau khi duoc ban giao, dua vao sir dung.

Diéu 27. Khen thuong va ky luit

1. Céc s0, ban, nganh, UBND cac huyen thanh phd, thi xi va céc co quan,
t6 chirc ¢6 lién quan thyc hién nghiém tic, c6 higu qua Quy ché nay dugce biéu
duong, khen thudng theo quy dinh phép luat hién hanh vé thi dua khen thuong.



13

2. Két qua thuc hién Quy ché nay la mdt trong nhimg tiéu chi dé danh gia
mirc d6 hoan thanh nhiém vy va binh xét cdc danh hiéu thi dua khen thuong hang
nim cua céc s, ban, nganh, dia phuong, ctia ca nhan Thu trudng céc co quan va
cua can bo.

3. Céc don vi va ca nhan thyc hién khong diy du hoic vi pham céc quy dinh
ctia Quy ché nay, tiy theo mirc d s& bi xtr ly theo quy dinh cta phép luat.

Diéu 28. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 khé khan, vuéng mic
va cén stra déi, bd sung Quy ché ndy, cdc co quan va ca nhan kip thoi phan anh
vé S& Théng tin va Truyén thong dé tong hop, béo céo dé xuit UBND tinh xem
xét, quyét dinh./
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