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

TINH BAC NINH Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 22 /12019/QD-UBND Bdc Ninh, ngay22 thang 10 néim 2019
QUYELT PINH

Ban hanh Quy ché tiép nhén, xir Iy, phat hanh va quan ly vin ban dién tir
trong cac co quan nha nwéc, don vi sy nghiép trén dia ban tinh Bac Ninh

UY BAN NHAN DAN TiNH BAC NINH

Céin cir Ludt T6 chikc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can cur Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt ngay 22/6/2015;

Can cw Luat Giao dich dién tw ngay 29/11/2005;

Can cir Luat Cong nghé thong tin ngay 29/6/2006;

Cdn cir Nghi dinh sé 64/2007/NP-CP ngay 10/04/2007 ciia Chinh phi
ung dung cong nghé thong tin trong hoat déng cua co quan quan ly hanh chinh
Nha nuoc;

Cdn cir Nghi dinh s6 130/2018/NP-CP ngay 27/9/2018 cia Chinh phi
Quy dinh chi tiét thi hanh Ludt giao dich dién tir vé chit ky sé va dich vu chit
ky s6;

Céin cir Quyét dinh s6 28/2018/QP-TTg ngay 12/7/2018 cia Thi tuong
Chinh phii vé viéc giri, nhdn van ban dién tir giifa cdc co quan trong hé thong
hanh chinh nha nwoc;

Can cir Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cia Bé Théng
tin va Truyén théng quy dinh sir dung chit ky 56 cho vin ban dién tir trong co
quan Nha nuoc;

Cén cir Théng tw s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15/12/2017 cua B Théng
tin va Truyén théng ban hanh Danh muc tiéu chudn kyj thudt vé ung dung cong
nghé thong tin trong co quan Nha nudc,

Can cir Thong tw s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia Bé Néi vu quy
dinh quy trinh trao déi, heu tri¥, xir Iy tai lidu dién tir trong cong tac van thu, cdic
chikc ndng co ban ciia hé théng quan ly tai liéu dién tw trong quad trinh xi ly
céng viéc ciia cdc co quan, t6 chirc;
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Theo dé nghi cia Gidm déc S¢ Thong tin va Truyén thong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché tiép nhan, x 1y, phat
hanh va quan l')'/ vin ban dién tir trong c4c co quan nha nudc, don vi su nghiép trén
dia ban tinh Bac Ninh”.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngady 04 thang 11 nim 2019.

Pidu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhén dan tinh; Gidm dbc cac S&, Ban
nganh tinh; cac don vi sy nghiép trén dia ban tinh; Chu tich Uy ban nhan dan cac

huyén, thi xa, thanh phd; Chu tich UBND céc xd, phudng, thi trdn; Thu trudng céac
co quan, don vi va cac td chirc, ca nhén c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh

Quyét dinh néy.w

f;t;:‘ "E’;_f!:"-'s TM. UY BAN NHAN DAN
SN KT. CHU TICH

- Vian phong Chinh phu; - L H
- Bo Théng tin va Truyén théng; PHO CHU TLCH e L
- TTTU, TTHDND tinh; P e ¢
- Cuc KTVBQPPL - B§ Tu phap; P LSRR
- Chu tich, cdc Phé Chu tich UBND tinh; V£ND
- Vin phong: Tinh ay, HDND, Doan BDBQH tinh; |/ /-
_ Vin phong UBND tinh: Céc phong, don vi, cic || o .
CVNC, cac PCVP, CVP, ‘\ &

- Luu: VT, XDCB. '\;_\: R

Nguyén Tién Nhwong



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BAC NINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Tiép nhén, xir Iy, phat hanh va quin Iy viin ban dién tir trong céac
co quan nha nwéc, don vi sy nghiép trén dia ban tinh Bic Ninh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 22 /2019/QP-UBND ngay 22/ 10 /2019
cua Uy ban nhdn dén tinh Bac Ninh)

Chwong I

QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép nhan, xtr ly, phat hanh va quan ly vin
ban dién tr trong hoat dong cua cac co quan nha nudc, don vi su nghiép trén dia
ban tinh Bac Ninh.

2. Cac loai van ban c6 ndi glung thuéc bi mat nha nude theo quy dinh cua
phép luat khong thugc pham vi diéu chinh cuia Quy ché nay.

Piéu 2. Pbi twong ap dung

1. Quy ché ndy 4ap dung dbi véi cac co quan nha nudc, don vi su nghiép
(sau day goi tit la co quan, don vi) va cdc can bg cong chirc, vién chirc nguoi
lao ddng (sau ddy goi tét 1 can bd) trén dia ban tinh Bic Ninh.

2. Khuyén khich cac t chirc, ca nhan khac 4p dung Quy ché nay trong
trao doi van ban dién tur.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay céc tir ngir dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Vin ban dién tir 1a van ban duoc thé hién dudi dang théng diép dir liéu,
theo thé thirc, dinh dang do co quan nha nudce c6 thdm quyén quy dinh, duoc tao
1ap hodc sb héa tir ban giay.

2. Bén gui 1a co quan, don vi phat hanh van ban dién tir. Bén guri khong
bao gom d6i tuong hoat dong vdi tu cach trung gian lién quan dén truyén dua
véan ban dién tur.

3. Bén nhén la co quan, don vi tiép nhan vén ban dién tir theo chu y cua
bén giri. Bén nhén khéng bao gdm ddi tuong hoat dong véi tur cach trung gian
lién quan dén truyén dua van ban dién tu.

4. Chir ky sb cua co quan, don vi la chir ky sc”')' dugc tao 1ap boi khoa bi
mat tuong Umg vai chirg thu s6 duge To6 chirc cung cap dich vu chimg thyuc chit
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ky s& chuyén ding (Ban Co yéu Chinh pht) cap cho co quan, don vi theo quy
dinh cta phap luit vé giao dich dién tur.

5. Chit ky sb ctia nguoi ¢6 tham quyen 4 chit ky s6 duo'c tao lap bai khoa
bi mat tuong ung voi chung thu so duoc To chirc cung cép dich vu chirng thuc
chit ky s6 chuyén dung (Ban Co yéu Chinh phu) cdp cho ngudi cé thdm quyén
theo quy dinh ctia phap ludt vé giao dich dién tir.

6. Vin ban s6 héa tir van ban glay 1a vdn ban dién tir dugc tao 1ap tir viée
s6 hoa day du, chinh xéac ndi dung, thé thirc van ban gidy va cé chit ky s6 cua co
quan, to chuc thuc hién sb héa.

7. Hé théng quén ly vin ban va diéu hanh tinh Bac Ninh (sau day viét tit la
hé thong QLVBDH) 12 hé thong thong tin dung chung cac co quan, don vi trén dia
ban tinh, voi cl'}frc nang chinh 1a ho trg cac co quan, don vi va can bg guri, nhén, luu
trit, theo doi diéu hanh va xir ly van ban dién tir trén moi trudng mang.

Hé théng QLVBPH bao gém tap hop cac may chu, thiét bi luu trix, phan
mém quan ly, co s dir lidu duoc thiét 14p va van hanh trén ha tang k¥ thuat cia

tinh, do S& Thong tin va 'I:ruyen thoéng tinh Bic Ninh quan ly. Tai khoan truy
nhap hé thong QLVBDH dong bd dung chung vdi tai khoan thu dién tir cong vu.

Pi¢u 4. Nguyén tic thye hién

1. Cac co quan, don vi va can bd phai thyc hién dung nguyén tic quy dinh
tai Diéu 5 cia Luét Giao dich dién tir va tuén theo cac quy dinh khac cua phap luét
vé bao vé bi méat nha nudc, cong nghé thong tin, vién thong, van thu, luu trix.

2. Tét ca vin ban di/dén cia co quan, don vi phai duge ding ky vao hé
théng QLVBPH (ddi véi nhimg vin ban thuéc Khoan 2 Piéu 1 Quy ché nay,
vin thu co quan, don vi chi dang ky cac trudng théng tin bét budc phai dién cua
van ban dé ldy s6 va khong dua ndi dung van ban lén hé thong QLVBDH), trur
truong hop Bén giri hodc Bén nhan chua dap ing cic yéu cau vé ha tang ky
thuét, cong nghé, an toan thong tin, giai phap két nbi, lién thong dé gui, nhan
van ban dién tir. S& van ban di/dén 1a duy nhét, thong nhit giira van ban gidy véi
van ban dién tu.

3. Van ban dién tir phai dugc bao dam tinh xac thuc vé nguc"m géc, su toan
ven, an toan thdéng tin, dir liéu trong qua trinh guri, nhén, xu ly va luu trit.

4. Van ban dén nép la ban gidy, phai duogc sd hoa theo quy dinh va tién
hanh giri, nhén trén hé thong QLVBDH.

5. Bén nhén cé quyén tir ch01 nhén van ban dién tu, néu vin ban dién tu

do khong bao dam cac nguyén tic, yéu cau vé gui, nhan va phai chiu trach
nhiém vé viéc tir chdi dé, dong thoi Bén nhan phan hdi cho Bén giri dugc biét

théng qua hé théng QLVBPH dé xtr ly theo quy dinh.
Piéu 5. PAu mdi co quan, don vi giri, nhin vin ban dién tir

1. Vén phong Uy ban nhén dén tinh guri, nhan vin ban dién tir thudc pham
vi, thdm quyén quan ly cua Uy ban nhan dan, Chi tich Uy ban nhan dén tinh.
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2. Van phong céc co quan, don vi chuyén mdn thudc Uy ban nhan dan
tinh gui, nhan van ban dién tir thudc pham vi, thdm quyen quan ly cta Thu
trudng cac co quan don vi chuyén mén do.

3. Vén phong Uy ban nhan dan cip huyén gtri, nhan vin ban dién tir thude
pham vi, thdm quyén quan ly cta Uy ban nhan déan, Chu tich Uy ban nhan déan
cap huyén.

4. Van phong Uy ban nhan dén cap xa g, nhan vin ban dién tir thude
pham vi, thdm quyén quan ly cta Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan déan
cap x4.

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

1. P6i véi van ban di

a) Van ban dién tir phai dugc gui ngay trong ngay véan ban dugc ky ban
hanh, cham nhét 14 trong budi sang cua ngay lam viéc tiép theo. Truong hop vin

ban dién tur thudc loai kha.n phai duoc dit & ché d6 wu tién ghi ré mirc do khan,
gui ngay sau khi da ky s0.

b) Vén ban phai duoc chuyen giao dén _ding dia chi cua co quan, don vi,
c4 nhan c6 chirc ning va tham quyén giai quyét.

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

d) Vén ban s6 hoa dé phat hanh phai ¢6 chit ky sé cia co quan, té chirc
thuc hién viéc so hoa.

2. P6i véi vin ban dén

a) Vin ban dén dang dién tir néu bao dam gia tri phap ly phai dugce xur ly

kip thoi, khong phai cho vin ban glay (néu c6). Trudng hop védn ban dién tr
thudc loai khan phai dugc trinh, chuyén giao xir Iy ngay sau khi tiép nhan.

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

c) Thoi han xir ly vén ban dugc tinh theo thoi gian ghi nhan trén hé théng
QLVBDH. Néu thoi gian ghi nhén sau gio lam viéc hanh chinh cua ngay lam
viéc hém trude hodc trude gi¢ lam viée hanh chinh cua ngay lam viéc tiep theo
thi tinh 1a dau gio 1am viéc hanh chinh cua ngay lam viéc tiep theo.

Piéu 7. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. Can tré, ngin can trai phép hoic thay d6i qua trinh truyén, giri, nhan
van ban dién tir trén moi trudng mang trong hoat dong cuia co quan, don vi.

2. Truy nhip, thay ddi, gia mao, sao chép, tiét 19, gui, hay trai phép mét
phan hodc toan bd van ban dién tir dugc trao dbi.

3. Gian lan, mao nhén, chlem doat hodc sir dung trai phép tai khoan dién
tir, khéa mét mé, ching thu sb cta ngudi khac dé guri, nhan van ban dién tir.
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4. Loi dung viéc trao ddi vin ban dién tir dé tiét 16 bi mat nha nudc, bi
mat cong tac va nhirng thong tin bi mat khac do phap luét quy dinh.

Chuwong 11
QUY PINH VE VAN BAN PIEN TU

Pi¢u 8. Khudn dang ciia vin ban dién tir

1. Thé thirc va k¥ thudt trinh bay vin ban dién tr d6i véi vin ban quy
pham phép luét thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay
14/5/2016 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phép thi hanh
Luat Ban hanh vin ban quy pham phép luat; dbi véi vin ban hanh chinh thuc
hi¢n theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua B
N¢i vu huéng dan thé thirc va ky thuét trinh bay van ban hanh chinh, trir yéu t6
thé thuc vé ky so ciia ngudi c6 tham quyén va ky s6 cua co quan, to chirc quy
dinh tai Diéu 12, Diéu 13 Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua
B4 Noi vu quy dinh quy trinh trao d6i, luu trir, xur ly tai liéu dién tir trong cong
tac van thu, cac chirc nang co ban cua hé thong quan ly tai liéu dién tur trong qua

trinh xir Iy cdng viéc cua cac co quan, td chirc (sau day goi tit 1a Thong tu
01/2019/TT-BNV).

2. Pinh dang tép dir liéu cua van ban dién tu:

Dinh dang vin ban dién tir dugc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s&
39/2017/TT-BTTTT ngay 15/12/2017 cua B truong B Thong tin va Truyén
thong ban hanh Danh muc tiéu chuan k¥ thuat vé (mg dung céng nghé thdng tin
trong co quan nha nudc. Cu thé:

a) Van ban dién tr dgqc tao lap tu phfin mém may tinh sir dung dinh dang
tép dir liéu theo tiéu chuin ky thuét (.txt), (.odt), (.rtf), (.doc), (xIs), (.ppt),
(.docx), (-xlsx), (.pptx), (jpg), (Jpeg), (-gif), (.bmp). (.png);

~ b) Van ban dién tur sb hoa dang anh quét, dugc sb hoéa tir ban géc vén ban
gidy su dung dinh dang té€p dir li€u theo ti€u chuan ky thuat (.pdf);

c) Viéc lua chon dinh dang tép dir liéu cua vén ban dién tir phai bao dam
viéc giri, nhén, xtr ly va luu trit vén ban mdt cach ty dong trén cac phuong tién
dién tir, ddng thdi cho phép viéc thuc hién chuyén dbi sang van ban gidy phan
anh toan ven ndi dung cia van ban dién tr dugc chuyen ddi.

3. Dat tén tép dir liéu cua van ban dién tir

Tén tép dir liéu cua van ban dién tir bao goém ba phan <sd, ky hiéu vin
ban>_ <ngay phat hanh van ban>_<trich yéu vian ban>, cu thé nhu sau:

a) S5, ky hiéu: Ky tu “/” thay bang dau ‘gach ngang "- "; chir “D” thay
bing chir “D”; chit “U” thay bang chit “U”,... (tiéng Viét khong dau)

b) Ngay phat hanh: Viét lién 08 ky tu s6 theo dinh dang ddmmyyyy;
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¢) Trich yeu van ban: Vlet khong déu (truong hop trich yéu qua dai cé thé
viét tat hodc rut gon nhung van phai thé hién di y nghia cua trich yéu van ban).

Vi du: tén tép 2019-stttt-bc_10072019_baocaoktxh2019. pdf la Van ban s6
2019/STTTT-BC ngay 10/7/2019 cia S& Théng tin va Truyén thong vé& viéc
Béo cédo cong tac KTXH ndm 2019.

4. Bon vi ¢6 quyen st dung céac bién phap ky thuat d6i v6i van ban dién
tir néu thy cén thiét dé lam cho vin ban dién tir 46 dé doc, dé luu trit va dé phan
loai nhung phai bao dam khong thay déi hinh thirc, ndi dung, tinh chit cia vin
ban dién tir do6.

Piéu 9. B) ma ky tir tiéng Viét

B md ky tyr tiéng Viét sir dung trong van ban dién tir dung cho vige gy,
nhén vin ban dién tr phai 1a bd ma ky ty tiéng Viét theo Tiéu chuan Viét Nam
TCVN 6909:2001 (font chir tiéng Viét Unicode).

Piéu 10. Gia tri phap ly ciia vin ban di¢n tir

1. Vén ban dién tir da ky s6 theo quy dinh cua phap luat dugc gui, nhan
qua hé thong QLVBDH quy dinh tai Quyét dinh nay c6 gia tri phap ly tuong
duong van ban giay va thay cho viéc guri, nhan van ban giay.

2. Vén ban dién tir khong thudc Khoan 1 Piéu nay dugc guri, nhan qua hé
thong QLVBDH c6 gié tri dé biet, dé tham khao, khéng thay cho viéc g, nhén
véan ban giay.

Piéu 11. Sir dung chir ky s6

1. Céc co quan, don vi va can b sur dung ching thu s6 hop 1€ dugc T
chirc cung cap dich vy ching thyuc chir ky s6 chuyen dung (Ban Co yéu Chinh

phu) cung cap dé ky sé xac nhan van ban dién tir cudi cing trudc khi chinh thirc
ban hanh:

a) Truong hqp van ban dién tir hinh thanh tir viéc sé héa ban gdc vin ban
gidy thi can chir ky sb ciia co quan, don vi ban hanh vin ban;

b) Cac truong hop con lai, vén ban dién tir can chir ky sb hop 1€ cua ngudi co
thAm quyén cia co quan, don vi ban hanh vin ban kém theo con déu thoi gian.

2. Kiém tra chit ky sb trén vin ban dién tir theo quy dinh tai Piéu 7 Théng
tw s 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cia Bo truéng Bé Thong tin va
Truyén théng quy dinh str dung chit ky s6 cho vin ban dién tir trong co quan nha
nudc (sau ddy goi 1a Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT).

3. Hinh thirc chir ky s6 ciia ngudi ¢é thdm quyén ky ban hanh vén ban va
co quan, don vi ban hanh vén ban tuan thu quy dinh tai Diéu 12, Biéu 13 Thong
tu 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B§ Noi vu.

Piéu 12. Ni dung va yéu ciu thong tin ciia vin bén dién tir

Nbi dung va yéu céu thong tin ctia van ban dién tir dugc gui, nhén trén hé
théng QLVBPH tuén thu quy dinh tai Piéu 10 Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg
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ngdy 12/7/2018 ctiia Thu tuéng Chinh phi vé viéc giri, nhan vin ban dién tir giira
cac co quan trong hé théng hanh chinh nha nuéc.

Diéu 13. Hinh thic giri, nhin vin ban dién tir
1. Thuc hién giri, nhan vin ban dién tir théng qua hé théng QLVBDH.
2. Cac co quan, don vi phai str dung hé thong QLVBDH vdi day du cac

tinh né@ng, chuc ning dé trao dbi, luan chuyén van ban ndi bb va cong tac chi
dao, diéu hanh.

3. Truong hop cac véan ban can phd bién rong rdi thi dugc ding tai, cap
nhat trén Céng/Trang thdng tin dién tir cia cac co quan, don vi.

4. Cac co quan, don vi c6 thé sir dung thu dién tir cdng vu dé giri nhan
van ban dién tir trong trudng hop bén giri hoac bén nhan chua dap ung cac diéu
kién nhan, giri van ban thong qua hé thong QLVBDH.

Diéu 14. Thoi diém giri, nhin viin ban dién tir

1. Trir truong hop bén giri va bén nhan da théa thuén tir trudce, thoi diém
guri, nhan van ban dién tir dugc xac dinh nhu sau:

a) Thoi gian g, nhin van béan dién tir gitta cac hé thén_g QLVBDH bao
dam thong nhat, dong bd theo mui gio Viét Nam (Tiéu chuan ISO 8601) va
dong b theo Truc két noi li€n théng tinh;

b) Thoi diém gui mot vin ban dién tir téi bén nhén 1a thoi diém vin ban
dién tir nay duge guri thanh cong tdi bén nhan tur bén gui va co xac nhan da dén
trén hé thong QLVBDH,;

¢) Thoi diém nhan mét vin ban dién tir 1a thoi diém vin ban dién tir dugce
nhdp vao hé thong QLVBDH ma bén nhan co th€ truy cép va su dung vén ban
dién tr tlr thoi diém d6 hoac dugc bén nhan xac nhan.

2. Hé théng QLVBDPH phai duoc thiét 18p tinh ning xéc dinh dugc thoi
di€ém nhan, giri d6i vdi van ban dién tir dugc giri, nhan trén hé thong QLVBDH.

Piéu 15. Kiém tra, bio dam va duy tri tinh toan ven ciia vin ban dién tir

1. Tinh toan ven cta van ban dién tir 1a khi n6i dung cta van ban dién t
chua bi thay doi, trir nhiing thay ddi vé hinh thirc bi€u hién thong tin phat sinh
trong qua trinh guri, luu trit hodc hién thi van ban dién tir.

2. Vin ban dién tir duoc kiém tra tinh toan ven dua trén cac théng tin co
ban sau day:

a) Thé thirc van ban bao gém: Tén loai va trich yéu ndi dung ctia van ban;
s0, ky hiéu van ban;

b) Thong tin bén gtri va bén nhén vin ban dién tu;

¢) Thai gian van ban dién tir dugc chinh thirc phat hanh, hoac thoi gian
gui, nhan véan ban dién tu;
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d) Céu tric tép dir liéu chira van ban dién ti;
d) Chir ky sd clia bén giri trong truong hop c6 st dung chit ky sb.

Chuong 111
TIEP NHAN, XU LY VA PHAT HANH VAN BAN DIEN TU
Piéu 16. Tiép nhan viin ban dén dang vin ban gidy
1. Van thu co quan, don vi tiép nhan vin ban dén dang ban gidy theo quy
dinh tai Thong tu sb 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cia Bd Noi vu vé viée
Huéng din quan ly van ban, 1ap hd so va ndp luu hé s0, tai liéu vao Luru trit co

quan va Quy ché cong tac van thu, luu trit cla tinh Béc Ninh theo quy dinh tai
Quyét dinh s 25/2015/QD-UBND ngay 29/6/2015 ctia UBND tinh Bic Ninh.

2. Vin thu co quan, don vi thuc hién tiép nhan vin ban gidy nhu sau:
a) Pong diu “Dén”, ghi ngay thang dén theo quy dinh;

b) Thyc hién s héa va ky sb trén van ban dién tir quy dinh tai Khoan 2
Piéu 6 ciia Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cia B N&i vy;

c) Cép nhat dir liéu déc ta cua van ban, tai liéu vao hé théng QLVBDH
theo céc truong théng tin tuong img. Viéc s6 hoa tai liéu glay gui kém van ban
can clr vao Danh muc vin ban phai s6 hoa va yéu cau quan ly, thuc tién hoat
d6ng cua co quan, don vi.

Piéu 17. Tiép nhan vin ban dén dang vin ban dién tir

Trinh tu tiép nhén vin ban dén dang dién tu:

a) Xéc dinh ngudn gdc van ban, déi chiéu dia chi bén gri.

b) Kiém tra tinh hop I¢ clia van bén. Chit ky s6 trén vin ban dén dugc kiém
tra theo quy dinh theo quy dinh tai Diéu 7 cia Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT.

¢) Ping ky vin ban dén va luu vao hé thong QLVBPH

- Cap nhat vao hé théng QLVBPH theo cic truong thong tin trong Ung;

- Cau trac va dinh dang cua cac truong thong tin theo Quy chuén ky thuét
quéc gia vé cdu tric ma dinh danh va dinh dang di liéu g0i tin phuc vu két n01
cac hé théng quan ly vian ban va diéu hanh quy dinh tai Thong tu §0
10/2016/TT-BTTTT ngay 01/4/2016 cia Bg trudng B Thong tin va Truyén
théng va cac quy dinh khac lién quan trong viéc tao lap, luu trll, trao d6i vén ban
dién tr, ho so cong viéc;

- S6 dén, thoi gian dén dugc lwu trén hé théng QLVBDH.

Piéu 18. Chuyén viin ban dén

1. Viéc chuyén vin ban den phai dam bao chinh xac va giit gin su toan
ven cua ndi dung van ban.
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2. Van thu co quan, don vi ¢6 trach nhiém trinh, chuyén vian ban dén 1anh
dao co quan, don vi hodc nguoi dugc uy quyén chuyén xir ly hoic giai quyét vin
ban (goi tat la Lanh dao co quan, don vi).

3. Lanh dao co quan, don vi cho ¥ kién phan phcu, chi dao giai quyet van
ban dén trén hé théng QLVBPH. Déi véi vin ban den lién quan den nhiéu
phong, ban, ca nhén, phai xac dinh rd va chi dao dau mbi cha tri, ph01 hop va
thoi han giai quyét van ban.

4. Khi nhan dugc van ban dén, dau méi dugc giao chi tri c6 trdch nhiém
tao/cap nhit ho so cong viéc lién quan va trinh duyét, trinh ky lén lanh dao co
quan, don vi ding thoi han.

Piéu 19. Xir Iy, phat hanh vin ban di trén hé thong QLVBPH

Bude 1: Céan by dugc giao xur ly cong viée du thao van ban, tao H6 so
cong viéc va trinh lanh dao cap phong trén hé thong QLVBDH.
Buée 2: Lanh dao cAp phong xem xét van ban du thao va cho y kién
duyét/khong duyét ho so.
~ Néu dong y, chon “Duygt” trén phiéu trinh dé thuc hién ky nhay van ban
bang chir ky s0 ca nhan va trinh ky cho lanh dao co quan, don vi.
\ Néu khéng ddng ¥, chon “Khdng duyét” trén phiéu trinh dé ho so tu dong
tra vé cho can bg tai Budc 1.
Budc 3: Lanh dao co quan, don vi xem xét ndi dung van ban du thao duoc
trinh va cho y kién ky duyét/khong ky duyét ho so.
Néu dong y, chon “Ky duyét” trén phiéu trinh dé thuc hién ky van ban

bang chit ky s6 ca nhan. Sau budc nay hd so tu dong dugc chuyén téi muc vin
ban di ky duyét cua vin thu co quan, don vi.

_ Néu khéng ddng ¥, chon “Khéng duyét” trén phiéu trinh dé ho so tu dong
tra vé Budc 2.
Diéu 20. Phat hanh viin ban di
1. Vin thu co quan, don vi thyc hién phat hanh vin ban sau khi vén ban
dugce ky duyét.
a) Trudng hop ky trén vén ban dang ban gidy: Vin thu co quan, don vi

thuc hién so hoa van ban glay (ban gbc, ban chinh), ky s6 clia co quan, don vi va
phat hanh vin ban da duogc s6 hoa va ky s6 ciing van ban dy théo cudi cung.

b) Truong hop ky trén vin ban dang dién tir: van thu co quan, don vi vao
sb vin ban da ky duyét (chuyén muc Van ban da ky duyét trong thu muc Quan ly
van ban di); thuc hién thém so, ngay, thang, nam ban hanh, con diu bang chir ky
sb cua co quan, don vi va phat hanh vén ban dién tir da ky s6 cung van ban dy
théo cudi cung.

2. Céc yéu cau khi phat hanh va quan ly vin ban dién tur
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a) Vin ban dién tir di phai dugc kiém tra tinh toan ven theo quy dinh tai
Diéu 15 ctia Quy ché nay trudc khi giri di.

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

c) Vin ban dién tir duoc giri lai trong cac truong hop dudi ddy nhung phai
bao dam an toan, khong trung lap thong tin:

- Do su cb k¥ thuédt hoac lan gui trudc chua thanh cong;

- Gui lai theo yéu cau ctia bén nhan.

3. Céc yéu céu vé luu trix

a) Vin ban dién tr di phai luu mdt ban c6 gia tri twong duong vao hé
thong luu trir van ban dién tir ciia co quan, don vi.

b) Thong tin luu trit kém theo vén ban dién tir ¢ ky s6 luu trong hé thdng
tuan tha quy dinh tai Diéu 9 ctia Thong tu s641/2017/TT-BTTTT.

c) Viéc nop lwu, quan ly hé so dién tir tai Luu trit co quan va huy tai liéu
dién tir hét gia tri duoc thuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh s6
01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nim 2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mot s diéu cua Luat Luu trif.

Chuong 1V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 21. Trach nhiém ciia S& Thong tin va Truyén thong

1. Chi tri, phdi hop véi céc co quan, don vi huéng dn trién khai thyc
hién Quy ché nay.

2. bam bao ha tang k¥ thuét tai Trung tim dit liéu tinh va hé théng mang
c.lién rong cua tinh'; to chirc quan ly, van hanh cac hé thong thong tin hoat dong
on dinh, thong sudt, an toan va bao mét. Dinh ky sao luu co s¢ dir liéu van ban
dién tir cua tinh dé kip thoi phuc hoi khi cé su co xay ra.

3. P& xuét giai phap, tham muu ban hanh céc chinh sach, quy dinh, nhim
ting cudng cong tac an toan, an ninh théng tin trong viéc trao doi, luu tri, xtr Iy
vin ban dién tir; thudng xuyén tip huin, huéng dan thuc hién cong tac bio dam
an toan, an ninh thong tin.

4. Phdi hop véi ddu mdi cua Vin phong Chinh phu trong viéc dam bao
két ndi, lién théng hé théng QLVBPH véi Truc lién théng vin ban qudc gia
thong subt va 6n dinh.

5. Phéi hop véi Ban Co yéu Chinh phu trién khai céc bién phap bao dam
an toan thong tin can thiet doi voi hé thong QLVBDH, bao vé tinh xac thuc va
toan ven dit liéu cua vin ban dién tir duge ky so trong sudt qua trinh gui, nhéan,
xu ly va luu tri.

6. Chu tri, phdi hop v6i Van phong UBND tinh va céc co quan lién quan:
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- Phé bién, huéng dan, kiém tra viéc quan ly, sir dung chimg thu sd, chiy
ky s chuyén dung trong cac co quan.

- Tham muu, d& xuit ban hanh danh muc céc loai vin ban dwoc sir dung
hoan toan duédi dang dién tir trong giao dich gilra cac co quan nha nudc trén dia
ban, phu hop véi 19 trinh xay dung chinh phu dién tir cua tinh.

7. Trién khai cong tac tuyén truyén, dao tao, tap huin nhim ning cao nhén
thirc va ky nang cho can bd vé sir dung vin ban dién tir trong thuc thi cong vu.

8. Théng ké tinh hinh giri, nhan vin ban dién tir dinh ky, theo thdi gian
thuc va bao cdo cha tich UBND tinh.

9. Pé xuit kinh phi trién khai thuc hién dam bao ding quy dinh.

Piéu 22. Trich nhiém ciia Vin phong Uy ban nhén dan tinh

Theo ddi, kiém tra viéc thuc hién trao ddi, sir dung vin ban dién tir trong
hoat dong cua cac co quan nha nudc trén dia ban tinh theo pham vi trach nhiém
ctia Van phong Uy ban nhan dén tinh. Trén co s& d6, phoi hop voi S& Thong tin
va Truyén théng dé don doc, nhiac nhd cic co quan don vi thuc hién nghiém noi
dung quy ché nay.

Piéu 23. Trach nhiém ciia S& N§i vu

1. Phdi hop véi Vin phong Uy ban nhan dén tinh, S¢ Théng tin va Truyén
thdng t6 chirc kiém tra, theo d6i, don doc thuc hién Quy ché nay trén toan tinh.

2. Phéi hop vo1 S& Thong tin va Truyén thong trién khai dao tao, tap huén
cho can bd van thu, can bd chuyén mén cac co quan, don vi vé trao doi, sir dung
van ban dién tur.

3. Chu tri, phdi hop véi S& Théng tin va Truyén thong nghién ciru, tham muu
Uy ban nhan dén tinh ban hanh céc tiéu chi danh gia trong viéc xét thi dua, khen
thudng hang nam cho céc co quan, don vi trién khai thuc hién tot Quy ché nay.

Piéu 24. Trach nhiém ciia cac co quan, don vj trén dja ban tinh

1. Trach nhiém cua cac co quan, don vi

a) T6 chirc quan triét va trién khai dy du cac ndi dung tai Quy ché nay dé
tang cuong trao doi, sir dung van ban dién tir trong ndi bo co quan.

b) Trién khai str dung c6 hiéu qua cac hé thdng thoéng tin va chirg thu s6
dugc cap dé bao dam viéc trao doi, luu trir, xir ly van ban dién tir trong ndi b co
quan, gilta cac co quan va to churc, ca nhan dugc thong nhat, toan dién.

c) Ban hanh quy dinh vé trao doi, xur ly, luu trir van ban dién tir trong ndi
bd co quan va cac quy trinh trao doi, xu ly, luu trir van ban dién tir tuong Ung
vai cac hé thong thong tin dang dugc sir dung.

d) Piy manh céng tac tuyén truyén, két hop vdi cac hinh thirc hé tro,
hudng dan nham khuyén khich td chirc, ca nhdn tang cudng st dung véan ban
dién tir trong viéc trao doi, giao dich vdi co quan nha nudc.
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d) Huong dan, tap huén vé cach thic trao dbi, luu trir, x ly van ban dle;n tir
trén cac hé théng théng tin cho cac can bd nhdm sir dung thanh thao cac phan mém
dang trién khai. B4 tri can b c6 trinh dd tin hoc dép tmg yéu cau cong viéc dé duy
tri hoat dong trao ddi, quan ly, xir ly van ban dién tir trén mdi truong mang.

e) Tung budc trién khai s héa cac vin ban, tai liéu luu trir dé phuc vu
viéc trao ddi, tra ctru, tim kiém va xir ly thong tin ctia cn bd qua mang.

g) Hang nam, lap va dé xuét b tri kinh phi dé phuc vu viéc trao ddi, sir
dung vin ban dién tir trong ndi b co quan va to chire, don vi tryc thude.

h) Thuong xuyén kiém tra cong tic sao, luu bao quan van ban dién tir dé
dam bao an toan, tinh toan ven va kha nang truy cap, khai thac cia van ban luu
dién tur.

i) Pam béo cac diéu kién ha ting k§ thuat phuc vu cho viéc trao ddi, xir Iy
va str dung vin ban dién tir trong ndi bd co quan; trién khai cic bién phép tb
chirc, quan ly va xir ly k¥ thuat ¢ d¢am bao an toan, an ninh va bao mat théng tin
trong co quan.

k) Béo cdo tinh hinh thuc hién dinh ky hang ndm hodc béo cao dot Xuét
theo yéu cau, giri S& Théng tin va Truyén théng tdng hop, bao cio Uy ban nhan
dan tinh theo doi, chi dao.

2. Trach nhiém cua Thu trudong céc co quan, don vi

a) Chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan déan tinh trong viéc chi dao thuc
hién Quy ché nay tai co quan, don vi thugc pham vi minh quan ly.

b) Gwong mau thuc hién viéc quén 1y, diéu hanh cong viéc qua mang; chi
dao cac ca nhan, don vi minh quan ly tang cuong trao ddi van ban dién tir qua
cac hé thong thong tin nham tiet kiém chi phi in an, sao chup tai li¢u, vén ban
hanh chinh; vu tién ngudn luc dé trién khai cong tac nay.

¢) Thuong xuyén kiém tra, danh gia viéc sir dung vin ban dién tr cia can
bo trong cdng viéc, coi ddy la trach nhiém, quyén han cia cén bd trong viéc
nang cao hiéu qua hoat dong, thuc hanh tiét kiém, cai cach hanh chinh; quy dinh
rd ti€u chi danh gia, theo d&i va cac hinh thirc khen thudng, ky luat dbi voi cac
don vi, c4 nhan trong viéc thuc thi quy dinh vé sir dung van ban dién tir trong
cong viéc.

3. Trach nhiém cua can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong

a) Thuc hién nghiém cdc ndi dung cua Quy ché nay va quy dinh ndi bo
cua co quan. bam bao v€ ndi dung, dd chinh xdc va bao mét cic thdng tin trao
doi trén cac hé thong thong tin dang sir dung tai co quan, don vi.

b) Tich cuc khai thac str dung c6 hiéu qua céc cong cy, phuong tién dién
tir va dic biét 1a cac hé thong thong tin di dwoc cip phat tai khoan sir dung.

c) Tich cuc, chi dong thay déi 1é 16i, phong cach lam viéc trén gidy to
sang phong cach lam viéc méi dya trén moi truong dién tu dé tiét kiém thoi
gian, chi phi, nang cao chat lugng cong viéc.
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d) Nghiém tuc thuc hién cac quy dinh vé dam bao an toan, an ninh thdng tin.

Diéu 25. Sira dbi, bo sung Quy ché

Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 khé khin, vudéng mac cac co
quan, don vi kip thoi phan anh vé S& Théng tin va Truyén théng dé tong hop,
trinh Uy ban nhan dén tinh stra d6i, b6 sung cho phu hgp. /,.J

TM. UY BAN NHAN DAN
KT. CHU TICH
_...PHO CHU TICH L
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PHU LyC 01
DANH MUC CAC LOAI VAN BAN CHi GUI, NHAN DIEN TU

(Ban hanh kém theo Quyet dinh soDZ,Z pOlSMQD -UBND ngay ,}) thang 10 nim 2019

. cua Uy bdn n dén tinh Béic Ninh)
a. Cac loai van ban gu'l, nhan ong pham vi ndi by céc co quan, don vi

=2 AI ;_../F A - -
= Tén van ban

TT
1 | Van ban chi dao, diéu hanh cua lanh dao.
2 | Lich cong tac, cac chuong trinh, ké hoach.
3 Gifiy moi hop ndi b, tai liéu phuc vu hop.
4 | Thong bao chung cua co quan, don vi.
5 | Gidy uy quyén giri bao cdo Lanh dao cip trén khi ving mit & co quan.
6 Céc vin l?ém bao cao cong tac: bao cdo théng,, qyy, nam, dinh ky, dot xut,
chuyén dé, hdi nghi, bao cao guri lanh dao dé biét.
;| Vén ban dy thao xin y kién, vin ban déng gop y kién, cac tai liéu can trao
doi trong qua trinh xur ly cong viéc.
8 | Cac ban sao giri vin ban dé phdi hop xir Iy.
9 | Vin ban quy pham phép ludt giri chung dé biét.
10 Céc van ban kh{ing quy dinh tai cac muc trén céc co quan, don vi tu quyét
dinh viéc trao doi dudi dang dién tir trong ndi bd co quan, don vi minh.
b. Cac loai vén ban giri, nhan gitta cac co quan don vi
TT Tén vin ban
1 | Thu moi, Giéy moi, Gié"ly triéu tap hop, Tai liéu phuc vu hop.
2 | Lich cong tac, dang ky lich lam viéc.
; | Thong béo (Gidi thigu con diu, chit ky, tru s& lam viéc, y kién két ludn
cua Lanh dao co quan, don vi).
4 | Tai lidu, vin ban tham gia y kién, gop y.
5 | Céc vin ban dé biét, dé bao céo ; Bao céo sb liéu thng ké, téng hop.
6 Céc van ban bao cdo cong tac: bdo cdo thang, quy, nam, dinh ky, dot xuat,
chuyén dé, hdi nghi, bio cdo giri lanh dao dé biét.
7 | Céc ban sao guri van ban (vén ban sao y).
8 | Céc van ban quy pham phap ludt giri chung dé biét, dé phd bién.
9 Cac van ban hanh chinh trao d6i céng viéc (Céng vin, Thong bao,

Chuong trinh, Ké hoach...).
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H‘ELLUC 02
DANH MUC CAC LOAI VANBAN GUT, NHAN PONG THOT
| BAN PIEN TU'VA BAN GIAY

(Ban hanh kém theo Qﬁyer dinh 500?32 /2@9/(){) -UBND ngayo$l thdng /€ ndm 2019

Cua Uy ban nha?’dan tinh Bdc Ninh)

*.- N § ‘/

TT

~ Tén vin ban

Vian ban quy pham phép luat.

Vin ban, hd so, tai liéu trinh Tinh iy, HDND tinh va UBND tinh.

Vian ban hanh chinh gitta céc s&, ban, nganh, doan thé ciia tinh véi nhau;
gitta UBND cap huyén véi cac so, ban, nganh cua tinh; gitta UBND cap x4
v6i cdc UBND cép huyén (trir cac vin ban tai Phu luc 01 Quy ché nay).

Cac vin ban, tai liéu c6 thdi han bio quan vinh vién theo quy dinh hién
hanh.

Cac loai van ban khéng thugc Phuy luc 01 Quy ché nay nhung bén gui va

bén nhan cé du diéu kién k¥ thuét cho phép dé trao déi dudi dang dién tir.
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PHU LUC 03
MAU CHU KY SO
(Ban hanh kém theo Quyer dinh 56 s 12019/QD-UBND ngays&l thangfv ndam 2019
ciia Uy ban nhén dén tinh Bdc Ninh)

Mau chir ky s6 ctia ngudi c¢6 thim quyén ky ban hanh vin ban theo quy
dinh va chir ky s6 cua co quan don vi ban hanh van ban:

Co uan B¢ Théng tin va Truyén thong
Thm gian ky: 18/07/2019 13:48:39

Nguyén Thanh Phic
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PHULUCO04
QUY TRINH XU LY VAN BAN DEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6x5L /2019/QD-UBND ngay o4 thang Jondm 2019 cia
Uy ban nhan dan tinh Bdc Ninh)

. . Chirc danh Nhi¢m vy
Minh hoa quy trinh
- Nhén vén ban (sb héa va
Van thuw Lénh dao co vao so va&i vin ban glﬁy -+
-I quan E "i';';:? ] Chuyén vién| Vin the | vao sb véi van ban dién
BAt g R T MR | T | - X tu)’ Vao SO Va mnh Van.
u . - ~
ban lén lanh dao co quan.

q

AL Xom xét. cho 4 Linh dao co |- Xem xét cho ¥ kién chi
e kién chi ago quan dao va buat phé vin ban.
Xem xét > Lanh dao |- Tlep nhan, xem xét y
~ hone kién chi dao chuyén cho
pRong Chuyén vién xir ly.
Xr Iy VB thanh " | Tiép nhdn VB c6
it tr nbu a T?ﬁfﬁ'ﬁfzzé ¥ kién chi dgo
VB gidy
(scan,..) ¢ .
Kom xét> - Tiép thu 3; kiiq chi dao,
o ~ .. | gidi quyét, 1ap ho so cong
\::ohs:avs dénval | | : Chuyén vién viéc va dy thio vin ban
n co quan Xem xét cho ¥ Xir ly nghidp vy ‘nh lﬁnh da
Kién chi a0 va dy thio VB tr1 a0.




PHU LUC 05
QUY TRINH XU LY VAN BAN bI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh soou 12019/QD-UBND ngay %} thdng40 nam 2019 cua
Uy ban nhén dén tinh Béc Ninh)

Chuyén vién

i

Bét dau

[Dy thao VB di val

trinh LD phong | |

————
chhhsﬂavs[

Minh hoa quy trinh

Lanh dao
phéng

l va trinh lai  ——

Bét ddu VB di

Chinh sira VB :
va trinh lai Sai

Chirc danh Nhigm vy
- Dy thao vin ban di, tao hd
so cdng viéc va trinh lanh dao
Chuyén | phong;
vién | . Chinh sira van ban dy thio
trong truong hop lanh dao
phong khéng duyét.
- Duyét van ban du thio cua
Chuyén vién va trinh ky 1én
Lanh dao lanh dao co quan.
phong |- Chinh sira vin ban dy thao
trong truong hop lanh dao co
quan yéu cau chinh stra.
Lanh dao | - Ky duyét vén ban dugc trinh
co'quan | 1én tir Lanh dao phong
- Phat hanh vin ban
Van thr | - Nhén vin ban va chuyén vin

ban cho lanh dao co quan
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PHU LUC 06

BIEU MAU THONG KE

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so /201 9/0P-UBND ngayshd thdng {Ondm 2019 cua
Uy ban nhdn dan tinh Bdc Ninh)

TEN CO QUAN CHU QUAN
Tén co quan, don vi

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc ldp - Ty do - Hanh phic

THONG KE TINH HINH GUT, NHAN VAN BAN DIEN TU
QUA HE THONG QUAN LY VAN BAN VA PIEU HANH

(T ngay .../.../ .. . dénngay ../../......)
(Kém theo Bdo cdo 56 / ngay ../../... ... c&a o)
VAN BAN DI VAN BAN PEN
Vin ban
Vin ban : L Ty 1¢ vén ban Vin ban nhén | . Ty 1¢ vén ban
STT | Loai viin bin | giri qua He | &% khl_?‘.‘g Tong | owiquame | Vanbén A0 | hong qua He | 1078 | giri qua He
thong g - thong qua He thong thon 5 thén
théng | (3+4) QLVBDH & (8+9) &
QLVBDPH QLVBPH QLVBDPH QLVBPH QLVBDH
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Béo cao
2 Cong vin
3 ..
&1 e
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