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QUY DPINH
Trao doi, xir 1y, lwu trir van ban dién tir ndi bo
va cac quy trinh trao ddi, xwr ly, lwu trir van ban dién tir
cia Ban Quan ly du an Phat trién tinh Khanh Hoa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 105/0P-BQL ngay 19 thang 10 nidm 2020
ciia Ban Quadn Iy dy én Phdt trién tinh Khanh Hoa

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh

a) Quy dinh nay quy dinh viéc trao ddi, luu trir, xt Iy van ban di¢n tur
trong hoat dong ndi bd co quan.

b) Céc thong tin, van ban, tai liéu thudc danh muc bi mat nha nudc; céac
thong tin, vin ban, tai li¢u da dugc an dinh va déng dau cdc do mat tir noi khic
chuyén dén khong thudc pham vi diéu chinh cia Quy dinh nay.

2. Péi tugng ap dung

Can b0, cong churc, vién chire, nguol lao dong dang lam viéc tai Ban
tham gia st dung, trao d6i van ban dién tir trén cac hé théng thong tin ciia co
quan nha nudc trén dia ban tinh.

Picu 2. Cac hé thong thong tin dwoc sir dung thue hién trao doi vin
ban dién tir qua moi trwedng mang

1. Trao d6i van ban dién tir trong ndi bd co quan nha nudc

Trén cac hé théng quan 1y van ban va diéu hanh, hé théng thu dién tir cong
vu, céng/trang thong tin dién tr hodc cac phuong tién dién tir cong vu khéc dé
trao d6i van ban dién tir trong ndi ba.

2. Trao d6i van ban dién tir gitra cdc co quan nha nudc

a) Cac hé thong thong tin phuc vu trao d6i vin ban giita cac co quan, don
vi, bao gém: Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh, hé thong thu dién tir cong
vu, cong/trang thong tin dién tir.

b) Viéc trao ddi van ban dién tu gifta cac co quan, don vi dugc thuc hién
dung quy dinh, quy trinh va phu hop voi chirc nang sir dung cua mdi hé théng
thong tin, bao dam su lién thong gitra cac hé thong, giam ti da cac thao tac, xur
Iy trén cac phan mém, giam chi phi gidy to, in an, dong thot tao thuan loi cho
viéc luu trit, quan 1y va khai thac st dung cac ngudn thong tin, dir liéu trén cac
hé thong.



3. Trao d6i van ban dién tir gitra co quan nha nude vai to chic, ca nhan

a) Cac hé¢ thong thong tin phuc vu trao ddi van ban gilta co' quan voi t6
chtic, c4 nhan, bao gém: Hé thong thu dién tur cong vu, cong/trang thong tin
dién tir, cac hé théng thong tin do co quan cip trén trién khai hodc do co quan,
don vi tao 1ap va trién khai str dung.

b) Cac quy dinh, quy trinh phai dugc tuyén truyén, phd bién rong rai, dé
hiéu, gitip to chirc, ca nhan co thé tiép can va khai thac st dung c6 hiéu qua
trén cac hé théng thong tin.

Piéu 3. Tinh hop phép cia vin ban dién tir

1. Gia tri phéap 1y cua van ban dién tir thuc hién theo quy dinh tai Diéu 4
Quyét dinh s6 28/2018/QP-TTg va Piéu 5 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Thé thire va k¥ thuat trinh bay van ban dién tu

a) Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban dién tir theo cac van ban hudng
dan cta cac co quan c6 thim quyén ban hanh (d6i véi van ban quy pham phap
luat thyc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016
ctia Chinh phil quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phéap thi hanh Luat ban
hanh van ban quy pham phap luat va cac vin ban huéng dan lién quan cta cap
c6 thim quyén; ddi voi van ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP).

b) Str dung bd mi cac ky tu chir Viét theo tiéu chuan TCVN 6909:2001
dé thé hién cac ndi dung van ban dién tu.

c) Viéc tao lap va cap nhat van ban dién tu trén cac hé théng thong tin
(bao gom: Pinh dang, dung luong tép tin, vi tri dat chir ky sd, ngay thang nim
ban hanh van ban,...) thuc hién theo cic quy dinh vé tao 1ap va cap nhat van
ban, tai liéu, hod so dién tir trong cac hé thong thong tin dung chung, vé quan ly
st dung ching thu sé chuyén dung trong hoat dong cta cac co quan hanh
chinh nha nudc do Uy ban nhan dan tinh ban hanh.

d) Pdi voi van ban trao d6i hoan toan dudi dang dién tir quy dinh tai
Piéu 4 Quy dinh ndy, tai muc “Noi nhan” cta vin ban, sau tén co quan, don vi
ghi b6 sung cum tir “Vin ban dién ti” hodc “VBDT” dé phan biét voi cac vin
ban trao d6i dudi dang dién tir va ban gidy theo quy dinh tai Diéu 5 Quy dinh
nay.

3. Bét budc sir dung chit ky sb trong vin ban dién tir theo quy dinh vé
quan 1y st dung ching thu sé chuyén dung trong hoat dong ctia cac co quan
hanh chinh nha nuéc do Uy ban nhan dan tinh ban hanh.

4. Cac loai van ban dién tu, tai liéu dién tir, hd so dién tt da duoc ky chir
ky s6 va giri qua moi truong mang thi khong giri thém ban gidy (ngoai trir cac
van ban, tai liéu, ho so duoc quy dinh phai luu trit ban chinh tai co quan nhan).

Picu 4. Danh muc vin ban trao doi hoan toan dudéi dang dién tir

1. Trong pham vi ndi bg co quan, don vi: TAt ca cac van ban trong ndi bd
co quan, don vi déu trao doi hoan toan dudi dang dién tu, ngoai trtr van ban cé



thoi han bao quan vinh vién tai co quan, don vi theo quy dinh hién hanh.
2. Gifra cac co quan, don vi:

- Van ban quy pham phap luat: Nghi quyet cua HDND cap tinh, cip
huyén, cip x3; Quyét dinh cia UBND cap tinh, cip huyén, cip xa.

- Vian ban hanh chinh: Nghi quyét (ca biét), Quyét dinh (ca biét), Chi thi,
Quy ché, Quy dinh, Thong céo, Thong bao, Huéng dan, Chuong trinh, Ké
hoach, Bdo cao, Phuong an, Pé 4an, Du an, B4o cdo, T trinh, Cong van, Cong
dién, Gidy ty quyén, Gidy moi, Phiéu gui, Phiéu chuyén, Phiéu bao.

- Ho so dién tir thuc hién tha tuc hanh chinh tryc tuyén lién thong.

- Céc hd so, tai liéu kém theo céc vin ban quy dinh tai diém nay.

Picu 5. Danh muc vin ban trao doi dwéi dang dién tir va ban gidy

Céc van ban dudi day duoc trao d6i dudi dang dién tir va ban gidy

1. Van ban, hd so bat budc phai giri ban gidy theo quy dinh tai Luat,
Nghi dinh, Quyét dinh ctua Thua twéng Chinh phu.

2. Vin ban, hd so ¢ thanh phan phuc tap, gay kho khan trong viée sO
hoa nhu: Ban d6, ban v& thiét ké, 4n pham, vat pham,...

3. Van ban, hd so lién quan dén quy hoach, tai chinh, td chuc, bod may,
nhan sy, ché do chinh sach ddi véi cong chirc, vién chic.

4. C4c vin ban, tai liéu c6 thdi han bao quan vinh vién theo quy dinh
hién hanh.

5. Céc loai vin ban khong thudc quy dinh tai Piéu 4 Quy dinh nay.

Picu 6. Vé khudn dang, thong tin chir ky s6 chuyén dung dwoc thé
hién trén van ban dién tir

a) Dbi véi chit ky s6 co quan:

+ Hinh anh, vi tri chir ky s6 cua co quan, td chitrc 13 hinh anh dau cua co
quan, td chirc ban hanh vin ban trén van ban, mau do, kich thuéc brfmg kich
thude thue té cua dau, dinh dang (.png) nén trong subt.

+ Chir ky s6 cua co quan, to chirc trén vin ban kém theo vin ban chinh
duoc thé hién nhu sau: Van ban kém theo cung tép tin voi ndi dung van ban dién
t&r, Van thu co quan chi thuc hién ky s6 van ban va khong thuc hién ky s6 1én
van ban kém theo; van ban khong cung tép tin voi ndi dung van ban dién tu, Van
thu co quan thuc hién ky sb ciia co quan, to chtc trén vin ban kém theo.

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang d4u ctia van ban kém theo.
Thong tin: Hinh anh chit ky s6 cta co quan, to chirc, sb va ky hiéu vin
ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gio phut gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu

chuan ISO 8601) duoc trinh bay bang phong chit Times New Roman, chit in
thuong, kiéu chit dtng, cd chir 10, mau den.

b) Béi véi chit ky s6 ca nhan:
+ Hinh anh, vi tri chit ky s6 ctia ngudi c¢6 tham quyén 1 hinh anh chir ky
ciia nguoi c6 thim quyén trén van ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable



Network Graphics (.png) nén trong sudt; dit canh gitta chirc vu cua nguoi ky va
ho tén nguoi ky.

+ Chit ky s6 c4 nhan chi thé hién hinh anh chit ky, khong thé hién cac
thong tin chi tiét.

Piéu 7. Vi tri chir ky s6 trén vin ban dién tir

a) Chir ky s6 c4 nhan: Pat canh giira chirc vu ciia ngudi ky va ho tén
nguoi ky.

b) Chir ky sb co quan:

- D6i v6i van ban dén dudi dang dién tir (dd co chit ky sb cua co quan, t6
chtrc phat hanh vin ban): Vin thu nhan van ban KHONG thuc hién ky sé trén
vian ban dén da co chir ky sd cia co quan, t6 chirc phat hanh vin ban.

- P6i v6i van ban dén dang gidy va dugc co quan nhan vin ban sd hoa
thanh dang dién tir: Co quan nhan van ban thuc hién ky s tai gbc trén, bén phai,
trang dau van ban dén.

- DOi v6i van ban di dang dién tir ¢6 ddy du chir ky so 1anh dao va chir ky
s6 co quan: Chir ky so co quan duoc ky trum Ién khoang 1/3 hinh anh chir ky
clia ngudi co thim quyén vé phia bén trai.

- Pbi voi van ban di duoc co quan phat hanh vén ban s6 hoa tir van ban
gidy di co chit ky tay cta 1anh dao va con diu ctia co quan: Chit ky s co quan
dugc thé hién & goc trén, bén phai, trang dau vin ban.

Pic¢u 8. Ky so6 trén vin ban di, viin ban dén

a) Bdi v6i vin ban di:

- T4t ca cac van ban di ctia co quan phai duogc ky sb trudce khi dang ky vao
Hé théng Quan 1y vin ban va diéu hanh.

- Van ban di la van ban dién tu phai c6 day du chit ky s lanh dao va chir
ky s co quan; vin ban di 1 vin ban gidy dugc s6 hoa phai co chit ky s6 co quan
phat hanh van ban.

- Co quan phat hanh van ban dién tr phai ddm bao khuoén dang, thong tin
chit ky s6 theo hudng dan tai Piéu 6, Piéu 7 ctiia Quy dinh nay.

Luu ¥: Ngay thang ndm thé hién trong thong tin chit ky sé co quan, t6
chtrc phai dung theo ngay thang nam ban hanh van ban.

b) Déi véi vin ban dén:

- TAt ca cac van ban dén cta co quan, t6 chirc phai duoc sé hoa va ky sb
trude khi dang ky vao Hé théng Quan 1y van ban va diéu hanh.

- Céc co quan, don vi khong tiép nhén, xir 1y doi voi van ban dién tir
khong c6 chir ky so theo quy dinh, ddng thoi, c6 trach nhiém thong bao vé noi
gui van ban vé viée tir chdi tiép nhan van ban dé kiém tra, ra soat, tranh truong
hop do thiéu s6t trong khau phat hanh vin ban.

- Bdi v6i van ban dén 1a van ban dién tir di ¢ chir ky s6 ciia co quan phat
hanh van ban: Van thu co quan nhan van ban thyc hi¢n kiém tra chit ky s6 theo
quy dinh sir dung chit ky s6 cho vin ban dién tir trong co quan nha nudc theo



quy dinh. Néu thong tin chimg thu sb hop 16 thi thyuc hién tiép nhan va cap nhat
vao Hé théng Quan 1y van ban va diéu hanh; truong hop phat hién chit ky sb
khong hop 1& hodc thong tin trén vin ban dién tir dd bi thay d6i thi tién hanh
thong bao cho noi giri van ban dé phdi hop xir 1y.

- Dél v6i van ban dén 1a van ban gidy: Vin thu cua co quan nhan vén ban
thue hién s6 hoéa van ban tir vin ban glay, ky sb ctia co quan, to chire 1én vin ban
trude khi nhdp vao Hé thong phan mém Quan 1y vin ban va diéu hanh. Khuén
dang, thong tin, vi tri chit ky so thuc hién theo huéng dan tai biéu 6, Piéu 7 cua
Quy dinh nay.

Chuong 11
TRAO POI, XU LY VAN BAN DPIEN TU, HO SO PIEN TU

Picu 9. Trao doi vin ban dién tir trén hé thong Quan Iy viin ban va
diéu hanh

1. Quy trinh nhan vin ban dén

a) Trinh ty quéan ly van ban dén thuc hién theo quy dinh tai Piéu 20 Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Trudong hop tiép nhan van ban dén dudi dang dién tir thuéc danh muc
vin ban quy dinh tai Piéu 4, Piéu 5 Quy dinh nay: Vin thu thuc hién day du
céc thao tac quy trinh tiép nhan van ban dién tir c6 chit ky sd theo quy dinh vé
quan 1y st dung chimg thu sd chuyén dung trong hoat dong cua cac co quan
hanh chinh nha nuéc do Uy ban nhan dan tinh ban hanh, cap nhat thong tin van
ban vao phan mém (muc Vin ban dén) va chuyén xu 1y theo quy trinh xur ly
ndi bd clia co quan.

¢) Truong hop tiép nhan vin ban dén dudi dang ban gidy thudc danh muc
van ban quy dinh tai Piéu 5 Quy dinh nay: Van thu thyc hién kiém tra, xac
nhan sy ton tai cia van ban nay trong phan mém (muc Vian ban dén), sau do
chuyén ban gidy cho phong chuyén mén tham muu, l4p ho so.

d) Truong hop tlep nhan vin ban dén dudi dang ban gidy thong thuong
(khéng qua cac hé thong thong tin): Van thu tién hanh so hoa vin ban dén (trén
may quét), ky s6 clia co quan to chtic theo quy dinh vé quan 1y sir dung ching
thu s6 chuyén dung trong hoat dong cia cac co quan hanh chinh nha nudc do
Uy ban nhan dan tinh ban hanh, cip nhat thong tin van ban vao phan mém
(muc Vin ban dén) va chuyén xir Iy theo quy trinh xt Iy ndi bo ctia co quan.

d) Cap nhat thong tin dau vao cua vin ban dén thuc hién theo quy dinh
tai Phu luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Quy trinh g1 van ban di

a) Trinh ty quan 1y van ban di thuc hién theo quy dinh tai Diéu 14 Nghi
dinh s6 30/2020/NB-CP va cac quy dinh tai Piéu 3 Quy dinh nay.

b) Tit ca vin ban dién tir bat budc ky chit ky sé trude khi phat hanh va



g trén moi truong mang; quy trinh ky sd trén vin ban dién tir thuc hién theo
quy dinh vé& quan 1y stt dung chung thu sb chuyén dung trong hoat dong cua
cac co quan hanh chinh nha nuéc do Uy ban nhan dén tinh ban hanh.

¢) Van thu cap nhat thong tin phat hanh van ban di trén phan mém (muc
Vin ban di) va gtri van ban dién tir &én cac co quan, td chirc, ca nhan qua céc
hé théng thong tin ma co quan, t6 chuec, ca nhan do su dung dé tlép nhan van
ban dién tir, dong thoi gui kém theo ban gidy (da ky va déng dau) ddi voi
nhitng vin ban quy dinh tai Diéu 5 Quy dinh nay. Viéc luu trit ban gidy tai co
quan phat hanh van ban di dugc thuc hi¢n theo quy dinh thong thuong.

d) Cap nhat thong tin phat hanh van ban di thuc hién theo quy dinh tai
Phuy luc VI Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP.

Piéu 10. Thoi diém giri/nhan vin ban dién tir

1. Thoi diém gu1 van ban dién tir cho co quan, td chirc, c4 nhan 1a thoi
diém ma van ban dién tir 36 duoc gui thanh cong trén hé théng thong tin tai co
quan phat hanh.

2. Thoi diém nhan vin ban dién tir tai co quan duoc xac dinh 13 thoi diém
van ban dién tir do duoc nhép (tw dong) vao he thong thong tin cia co quan
tiép nhan; neu thoi diém van ban nhap vao hé théng ngoai gi0 hanh chinh thi
thoi diém tlep nhan vin ban dién t dén duoc tinh 13 thoi diém bat dau gio
hanh chinh ké tiép.

3. Thyc hién gui/nhan van ban dién tir, van ban di¢n tr thude loai khan
theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 6 Quyét dinh sé 28/2018/QD-TTg.

4. Trong khoang thoi gian 0,5 ngay lam viéc ké tir khi vin ban dién tir
duoc giri qua cac hé thong thong tin, co quan, don vi phai thuc hién phat hanh
ban gidy cac van ban thudc danh muc van ban quy dinh tai Piéu 5 Quy dinh
nay.

Picu 11. Thong bao nhan dwoc viin ban dién tir

Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 37 Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay
10/4/2007 ctia Chinh phu vé ing dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua
co quan nha nude va diém c khoan 2 Piéu 21 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 12. Xir Iy vin béan dién tir, hd so dién tir

1. CBCCVC c6 thé sir dung cac bién phap k¥ thuat ddi voi van ban dién
tr néu thay can thiét dé lam cho van ban dién tar d6 dé doc, dé luu trir va dé
phan loai nhung phai bao dam khong thay doi ndi dung van ban dién tir d6
(theo quy dinh tai Piéu 39 Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 cia
Chinh phu).

2. Viéc t6 chtc chuyén xtr 1y cong viée bang vin ban dién tir, ho so dién
tr duge thuc hién theo cac quy trinh xir Iy ndi bo twong g véi cac hé thong
thong tin tai co quan.

3. CBCCVC chiu trach nhiém vé noi dung thong tin, ditr liéu do minh
cung cip trén cac hé thdng thong tin khi tham gia tham muu xt Iy cong viée



bé‘mg van ban dién ti, hd so dién tu.

4. CBCCVC theo ddi, kiém tra thuong xuyén tinh trang tham muu giai
quyét cong viéc bang van ban dién tir, hd so dién tir trén méi truong mang dé
phuc vu cho viéc bao cdo, chi dao kip thoi trong qua trinh xtr 1y cong viéce.

Chuwong II1
LAP VA NOP LUU HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN

Diéu 13. Quy dinh v& luu trir viin bin dién tir

1. Viéc luu trit ddi véi van ban dién tir dugc thuc hién theo quy dinh cua
phap luat vé van thu, luu trir.

2. Vin ban dién tir khi luu trit phai dap Gmg cac diéu kién sau day:

a) Phai ddm béo do tin cdy, tinh toan ven va xac thuc ctua thong tin chira
trong van ban dién ti ké tr khi van ban dién tir duogc tao lap lan dau.

b) Thong tin chira trong van ban di¢n tr co thé truy cap, st dung duoc
dudi dang hoan chinh.

3. Cén ct vao dac thu hoat dong va kha nang tng dung cong ngh¢ thong
tin cia co quan dé lya chon va 4p dung hinh thic bao quan, luu trit vin ban
dién tr cho phu hop.

4. Viéc st dung (doc, sao chép, ching thuc) van ban di¢n tir duogc thuc
hién nhu d6i véi tai liéu lwu trir trén cac vat mang tin khac.

5. Truong hop vin ban dién tir va van ban gidy c6 ndi dung tring nhau
thi luvu trir ca hai loai.

6. Qua trinh thuc hién Iuu trit van ban dién tir thuéc danh muc tai liéu han
ché sit dung, khong dugc két néi sit dung trén cac hé théng mang (WAN,
Internet).

7. Phai thuong xuyén kiém tra cong tac sao, luu bao quan vin ban dién tr
dé dam bao an toan, tinh toan ven va kha nang truy cap, khai thac cia van ban
lwu trit dién tir va st dung cac bién phap k¥ thuat dé viéc phan loai luu trix
dugc thuan lgi nhung phai ddm bao khong thay d6i noi dung.

8. Nghiém cim truy cap, thay ddi, gia mao, sao chép, tiét 10, giri, huy trai
phép vin ban luu trit dién tir va tai liéu lién quan trong qua trinh trao d6i, luu
trir, xu 1y.

Picu 14. Thu thap, lvu trir viin ban dién tir

1. Thue hién xay dung danh muc hd so dién tir ctia co quan.

2. Can ¢t danh muc hd so dién tir cia co quan, can bg, cong chuc, vién
chirc ¢ trach nhiém mé hd so, thu thap va cap nhat van ban, tai liéu dién tu
hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao hd so tuong tng,
ké ca tai liu phim, anh, ghi 4m, ndi dung thong tin trong cac bai phat biéu, két
luan cua lanh dao, tham ludn cta cac dai biéu tai hoi nghi, hoi thao va céc van



ban khac lién quan dén hoat dong cua co quan dé dam bao sy toan ven, dﬁy du
trong viéc tao lap ho so dién ti cia co quan.

3. Péi véi viéc luu trit van ban dién tir trén cac hé théng thong tin, duoc
thuc hién theo co ché luu trir va quan 1y co s& dir liéu cua cac hé théng thong
tin, két hop vdi cac rang budc vé phan cap, phan quyén ngudi st dung dé bao
dam mutrc d0 an toan, bao mat cua thong tin, dir ligu.

4. Cac thong tin, dir li¢u phat sinh trong qua trinh trao d6i, xir Iy van ban
dién tur phai dugc cap nhat théng nhat va phu hop véi quy dinh sir dung cia
mdi hé thong thong tin nham dam bao viéc luu trit duge thuan loi.

Piéu 15. Nop luu va quan ly hd so dién tir tai Luu trir co quan

Viéc nop luu va quan ly h?) so' dién tir vao Luu trir co quan thue hién theo
quy dinh tai diém b khoan 3 DPic¢u 30 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va cac quy
dinh hién hanh ctia Nha nudec.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 16. Diéu khoan thi hanh

1. Cac phong chuyén mén, CBCCVC va ngudi lao dong tai Ban va cac
b0 phén c6 lién quan chiu trach nhi¢m thyc hién Quy dinh nay.

2. Trong qua trinh thuc hién cong tic chuyén mén va qua thuc tién cong
tac quan 1y, diéu hanh, hoat dong cua Ban, cac can bg, cong chire, vién chire va
ngudi lao dong tiép tuc nghién ctru, sang loc dé ngay cang hoan thién hon nira

cac quy dinh trén va dé xuat lanh dao Ban xem xét va diéu chinh cho phu hop
voi tinh hinh thuc tién./.

_(MGIAM POC

Chau Ngo Anh Nhan
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