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86: o285 /2020/QP-UBND Gia Lai, ngay45 théng 40 ndm 2020
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép nhén, xir Iy, phat hanh va quéan ly vin ban dién tir
trén Hé thong Quan Iy viin ban va diéu hanh trong cic co quan thuje
h¢ théng hanh chinh nha nwéc trén dia ban tinh Gia Lai

UY BAN NHAN DAN TiNH GIA LAI

Can cir Lugt Té chite chinh quyé:n dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015,

Can cir Lugt Ban hanh van ban quy pham phdp luat ngay 22 thang 6
nam 2015,

Can cur Ludt Giao dich dién tu ngay 29 thang 11 nam 2005,

Can cir Ludt Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006,

Can cit Nghi dinh 56 64/2007/NP-CP ngay 10 thdang 4 ndm 2007 ciia Chinh
phi vé img dung cong nghé thong tin trong hoat dong ciia co quan Nha nudc,

Can cir Nghi dinh s6 85/2016/ND-CP ngay 01 thing 7 nam 2016 ciia Chinh
phii vé bao dam an toan hé thong thong tin theo cap do,

Can cir Nghi djnh sc; 130/2018/ND-CP ngay 27 thang 9 nam 2018 cua
Chinh phii vé quy dinh chi tiét thi hanh Ludt Giao dich dién tir vé chir ky sé va dich
vu chimg thue chit ky so;

Cdn cit Nghi dinh 56 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cia Chinh
phu quy dinh vé cong tac van thu;

Can cur Quyer dinh s6 28/2018/0P-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cua Thu

tuong Chinh phu vé g, nhdn vdn ban dién tir giita cdc co quan trong hé théng
hanh chinh Nha nutdc;

Can cir Thong tu s6 39/2017/TT-BTTIT ngay 15 thang 12 ndm 2017 cua

B¢ truong Bo Thong tin va Truyén théng ban hanh Danh muc tiéu chudn ky thugt
vé ing dung cong nghé thong tin trong co quan Nha nudc;

Can cir Théng tw s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nam 2017 cua
Bé trudng Bg Théng tin va Truyén thong quy dinh sir dung chit ky 56 cho van ban
dién tir trong co quan nha nudc;

Can cir Théng tw s6 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua B¢
tnrcmg B§ Néi vu quy dinh tiéu chudn dit li¢u thong tin dau vao va yéu cau bdo
quan tai liéu luu triv dién tir;

Theo dé nghi cia Gidm déc S¢ Thong tin va Truyén théng tai To trinh s6
114/TTr-STTTT ngay 11 thang 9 ndam 2020.
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QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tlep nhén, xu ly, phat
hanh va quan ly van ban dién tir trén hé thong Quan ly van ban va diéu hanh trong
céc co quan thudc hé thong hanh chinh nha nudéc trén dia ban tinh Gia Lai.

Diéu 2. Hiéu lyc thi hanh
1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngaye{4 thang.40. ndm 2020.
2. Céc Quyét dinh sau hét hiéu luc ké tir ngay Quyét dinh nay c6 hiéu lyc:

a) Quyet dinh s6 18/2013/QP-UBND ngay 29/7/2013 cia Uy ban nhén dan
tinh Gia Lai vé viéc ban hanh Quy ché quan ly, sir dung h¢ théng phin mém Quan
ly viin ban va didu hanh trong cac co quan nha nude trén dia ban tinh Gia Lai;

b) Quyét dinh s6 443/QD-UBND ngay 01/7/2016 ciia Uy ban nhan dén tinh
Gia Lai vé viéc ban hanh Quy ché quan ly, van hanh va sir dung h¢ thong phan
mém Quan ly vin ban va di€u hanh lién thong trén dia ban tinh Gia Lai;

c) Quyét dinh sf"} 464/QB-UBND ngdy 05/10/2018 cua Uy ban nhan dén tinh
Gia Lai vé viéc sira d6i Dicu 6 ctiia Quy ch€ quan ly, vén hanh va sir dung hé thong
phan mém Quan Iy vén ban va diéu hanh lién thong trén dia ban tinh Gia Lai ban

hanh kém theo Quyét dinh s 443/QD-UBND ngay 01/7/2016.

Piéu 3. Trich nhiém thi hanh

Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Gidm dbc cac So, Thu trudng céac
ban, nganh cta tinh; Chu tich Uy ban nhan dén céc huyén, thi x4, thanh ph6; Chu
tich Uy ban nhén dén céc x4, phuong, thi trin va céc td chirc, ca nhan c6 lién quan

chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. ! (

Noi nhn: ?[BL UY BAN NHAN DAN
- Nhur diéu 37 .

- Vin phong Chinh phu (b4o céo);

- B Thong tin va Truyén théng (béo cdo);

-Vu Phép ché - B Thoéng tin va Truyén théng;

- Cuc Kiém tra VBQPPL - B¢ Tu phép;

- Thudng trire Tinh uy (bdo cdo);

- Thudmg tryc HDND tinh;

- Poan Pai biéu Quéc hdi tinh;

- UBMTTQ tinh va céc doan thé thude tinh;

- Chu tjch va cac Phé Chu tich UBND tinh;

- Ban chi dao XD CQBDT cua tinh;

- Pai PTTH Gia Lai, B4o Gia Lai; Céng TTDT tinh;
- Céc s0@, ban, nganh thudc tinh;

- UBND cic huyén, thj x4, thanh phé;

- Luwu: VT, NC, KTTH, TTTH, KGVX.
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TINH GIA LAI Doc ldp - Ty do - Hanh phice

QUY CHE

Tiép nhin, xir Iy, phat hanh va quén Iy vin ban dién tir trén
Hé thong Quan Iy vin ban va diéu hanh trong cic co' quan thudce hé thong
hanh chinh nha nuwéc trén dja ban tinh Gia Lai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6.+¢5/2020/QP-UBND ngayAs thang Ap ndm 2020
ciia Uy ban nhdn dan tinh Gia Lai)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép nhén, xir Iy, phat hanh va quan 1y vin ban
dién tr trén hé thong Quan 1y vin ban va diéu hanh trong cdc co quan thudc hé
thong hanh chinh nha nudc trén dia ban tinh Gia Lai.

2. Quy ché nay khong ap dung dbi véi viée tiép nhan, xir 1y, phat hanh va
quan ly van ban c6 ndi dung thudc bi méat nha nuéce theo quy dinh ctia phap luit.

Diéu 2. Poi twgng dp dung

1. Quy ché nay {1p dung ddi voi cac so, ban, nganh; fIy ban npﬁn dan céac
huyén, thi, x4, thanh pho; cac don vj truc thudc céc sd, ban, nganh va Uy ban nhén
dan céc cap trén dja ban tinh Gia Lai (sau day goi chung la co quan, don vi).

2. Cén b9, cong chire, vién chirc, nguorl lao dong thudc céac co quan, don vi
quy dinh tai khoan 1 Diéu nay (sau day goi tit 1a CCVC).

3. Céc co quan, td chirc, c4 nhan khong thudc quy dinh tai Khoan 1, Khoan
2 Piéu nay nhung lién quan dén hoat déng tiép nhan, xir ly, phat hanh va quén ly
van ban dién tr v6i cdc co quan quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay néu dap ung ha
ting k§ thuat, cong nghé dé ap dung thi khuyén khich thuc hién theo Quy ché nay.

Diéu 3. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Hé théng Quén 1y vin ban va diéu hanh (sau day goi tit 1a hé thong
QLVB&DH) la h¢ thong thong tin dung chung ctia cac co quan, don vi trén dia ban
tinh dugc tao 1ap nhdm thuc hién cac quy trinh, c4c hinh thirc tiép nhén, xir }ly phat
hanh va quéan ly vin ban dién tir hd trg cac co quan, don vi, t6 chirc giai quyét cong
viéc, ning cao chit lugng va hidu qua cia cong tac chi dao, didu hanh trén moi

trudng mang.
2. Tryc lién thong vén ban cua tinh 1a giai phap ky thuét, cong nghé dugc

trlen khai dé két ndi, lién thong céc hé théng QLVB&DH véi nhau dap Gng yéu
cdu giri, nhan van ban dién tir gifta cac co quan, don vi trén dia ban tinh.
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Piéu 4. Ciic yéu ciu dam bao gia trj phép Iy ciia viin bén dién tir

1. Vin ban dién tir duoc xéc thye béng chit ky s6 phai dugc thuc hién ding
theo quy dinh ctia phap luat vé giao dich di¢n wr. Cac loai tai li¢u, van ban hanh
chinh da dugc xac thuc bing chir ky sé va giri qua méi truong mang thi khéng phai
gtri thém vin ban gidy.

2. Thé thirc va k¥ thuit trinh bay van ban dién ti

a) Dbi véi vin ban quy pham phap ludt: Thue hién theo quy dinh tai Nghi
dinh s 34/2016/ND-CP.

b) Déi v6i vin ban hanh chinh: Thue hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP.

3. Pinh dang van ban dién ti: Pugc quy dinh cu thé tai Théng tu )
39/2017/TT-BTTTT.

4. Str dung chir ky sb, _chimg thu s6: Céc co quan, don vi va ngudi c6 thim
quyén str dung chimg thu s6 hop 1¢ dugc Té chirc cung cap dich vu chimng thyc

chir ky sé chuyen dung (Ban Co yéu Chinh phii) cung cip dé ky sé xac nhan vin
ban dién tir cudi cung trude khi chinh thire ban hanh.

Trudng hop van ban dién ti hinh thanh tir viée s6 hoa ban gde 1a vin ban
gidy thi can chit ky so cta co quan, don vi ban hanh véan ban. Céc truong hop con
lai, vain ban dién tir can chir ky sé hop 1é ctia ngudi co thim quyén cua co quan,
don vi ban hanh vin ban.

5. N§i dung va yéu cdu théng tin ctia vin bé.n dién tr duoc gm nhan trén hé
théng QLVB&DPH thuc hién theo quy dinh tai Diéu 10 Quyét dinh sb 28/2018/QD-
TTg.

Piéu 5. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. Can trd, ngin can trai phép hodc thay dbi qué trinh giri, nhan vin ban dién
tir trén mdi trrdng mang trong hoat dong cia co quan nha nudéc.

2. Truy cép, thay doi, gia mao, sao chép, tiét 19, giri, hily trai phép mot phéan
hodc toan bd van ban dién tir dugc trao doi.

3. Gian lan, mao nhén, chiém doat hodc str dung trai phép tai khoan dién tir,
khoa mét ma, ching thu s6 cua ngudi khac dé giri, nhén van ban dién .

4. Loi dung viéc trao dbi vin ban dién tir dé tiét 16 bi mat nha nude, bi mét
cong tac va nhitng thong tin bi mét khéc do phép luét quy dinh.

5. Tao hodc phat tan chucmg trinh phin mém lam rbi loan, thay ddi, phé hoai

hé thong didu hanh hodic c¢6 hianh vi phé hoai ha ting cong nghé trong giri, nhan
van ban dién tu.

Pidu 6. Céc loai vin ban dién tir va ding ky thong tin vao hé théng
QLVB&DPH
Tét ca cac vin ban do co quan, don vj phét hanh, tiép nhén phai duoc ding

ky vin ban di, ding ky van ban dén vao h¢ théng QLVB&DPH va phét hanh bang
van ban dién tr c6 s dung chir ky sé chuyén dung thong qua hé théng



b |

-3-

QLVB&DH. Trir truong hop, Bén guri hoac Bén nhan chua dap tng céc yéu gz"iu vé
ha tang k¥ thudt, cong nghg, an toan théng tin, giai phap két noi, lién thong dé phat
hanh, tiép nhén vén ban dién tir. Trudng hgp, Bén giri ddp Ung cdc yéu cau néu
trén, nhung Bén nhén khong déap Ung thi phat hanh vén ban gidy tir vén ban dugc
ky s0 theo quy dinh tai khoan 5 Di€u 18 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 7. Pau mbi tiép nhin va phat hanh vin ban dién tir

1. Vin phong Uy ban nhdn dén tinh tiép nhan, phat hanh van ban dién ti
thugc pham vi, thim quyén quin ly cta Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban

nhan dan tinh va theo Quy ché lam viéc cua Uy ban nhan dén tinh, Quy ché vé
cong tac van thu, luu trir cia Van phong Uy ban nhan dan tinh.

2. Van phong hodc by phdn hanh chinh cia cic co quan, don vi thuge tinh
tiép nhan, phét hanh vin ban dién tr thugc pham vi, thAm quyén quén ly va theo
Quy ché lam viéc, Quy ché vé cong téc van thu, luu trir ctia co quan, don vi.

3. Vin phong Héi dong nhan dén va Uy ban nhéan dén cép huyén; b phan
thyc hién chirc ndng vén thu ctia cac phong chuyén mén, don vj thude Uy ban nhén
dan cép huyén, Uy ban nhan dan cap xa 1a ddu méi tiép nhan, phat hanh vin ban
dién tir thude pham vi, thAm quyén quéan ly va theo Quy ché lam viéc, Quy ché vé
cong tac van thu, luu trit cia co quan, don vi minh.

Chwong I1
QUY TRINH TIEP NHAN, XU LY, PHAT HANH VAN BAN PIEN TU
biéu 8. Tiép nhén, xir I viin ban dén
1. Trinh ty tiép nhén van ban dén
a) Truéce khi tlcp nhén, Bén nhén phai kiém tra tinh xéc thuc va toan ven cla
viin ban dién tir va tién hanh tiép nhén trén h¢ théng QLVB&DH theo quy dinh tai
khoan 2 Piéu 21 Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP va Piéu 9 Quyét dinh sb

28/2018/Qb-TTg; dong thoi kiém tra chit ky sb trén van ban dién tir theo quy dinh
tai Piéu 7 Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT.

b) Cép nhat dir liéu dic ta cua van ban, tai liéu céc truong thong tin tucmg
{mg vao hé thdng QLVB&DH theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh sb
30/2020/ND- CP Vige so hoa tai liu gidy gm kém vén ban cdn ci vao Danh muc
viin ban phai s6 hoa va yéu cau quan 1y, thyc tién hoat dong ctia co quan, don vi.

2. Xir Iy vin ban dén

a) Sau khi tiép nhan va kiém tra vin ban dén, Van thu co quan, don vi tién
hanh dang ky vao hé théng QLVB&DH. Trudng hop can thiét, Vin thu co quan,
don vi thuc hién sé héa vin ban dén theo quy dinh tai Khoan 1 Dleu ndy. Dinh ky
hang thang phai dugc in ra g:ay day di céc truomg thong tin theo mau S6 ding ky
viin ban dén, ky nhén va déng s6 dé quan ly.

b) Van thu co quan, don vi trinh van ban dén nguoi ¢é tham quyen chi dao
giai quyet trén hé thong QLVB&DH. Ngudi cé thdm quyén cho y kién chi dao giai
quyét van ban dén trén hé théng QLVB&PH va cép nhdt vao h¢ thong
QLVB&DH céc thong tin: Pon vi hodc ngudi nhén; y kién chi dao, trang théi xir ly
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vin ban; thoi han giai quyét; chuyén vin ban cho don vi hodc cd nhén duge giao
giai quyet.
Trudmg hop van ban dién tir giri kém vén ban gidy thi Van thu co quan, don

vi thuc hién trinh vin ban dién tr trén hé thong QLVB&DH va chuyén vén ban
glay dén don vi hodc ca nhan duge ngudi ¢6 thidm quyén giao chu tri gidi quyét.

¢) Giai quyet vin ban dén: Ngudi ding diu co quan, don vi cé trach nhiém
chi dao glal quyet Kkip thoi vén ban dén va giao ngudi cd trach nhiém theo ddi, don
déc vige giai quyct vin ban dén trén hé théng QLVB&DPH. Déi v6i vin ban lién
quan dén nhiéu don vi hodc cé nhan thi xéc dinh rd don vi hodc cé nhén chu tri,

phéi hop va thoi han giai quyét.

Khi nhan dugc vin ban dén trén hé thong QLVB&DH, co quan, don vi hodc
c4 nhan c6 trach nhiém nghién ciu, giai quyet vin ban dén theo thoi han quy dinh.
Dbi v6i van ban lién quan dén nhiéu dcm vi hodc ca nhén thi xac dinh rdo don vi
hodc cé nhan chu tri, phm hop gidi quyét. Nhing vin ban dén c6 déu chi cac mic
d6 khén phai dugc giai quyét ngay.

Diéu 9. Xir ly, phat hanh vin ban di

1. Xtr ly van ban di

a) Cin cir chirc ning, nhiém vu, quyén han va muc dich, ndi dung cua van
ban; ngudi dimg diu co quan, don vi hodc ngudi ¢é thim quyén giao cho don vi
hodc ca nhan chu tri soan thao van ban.

b) Don vi hodc cd nhén dugc giao chu tri soan thao van ban thyc hién cac
cong viéc: Xac dinh tén loai, ndi dung va d§ mét, mic do khan cua vin ban cén
soan thao; thu thép, xtr Iy thong tin c6 lién quan; soan thao vin ban ding hinh thirc,
thé thirc va k§ thuét trinh bay; chuyén ban thao vin ban, tai liéu kém theo (néu co)
vao hé théng QLVB&DH va cép nhit cac thong tin can thiét.

¢) Trudng hop cén stra doi, bd sung ban thao van ban, ngudi 6 thim quyén
cho y kién trén h¢ thong QLVB&DH, chuyén lai ban thao van ban dén lanh dao
don vi chu tri soan thao van ban dé chuyén cho ca nhan dugc giao nhiém vy soan
thao van ban.

d) Ca qhén dugc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trach nhiém trudc
nguoi dimg dau don vi va trude phap ludt vé ban thao van ban trong pham vi chirc
trach, nhiém vu dugc giao.

2. Dang ky van ban di

a) Viéc ding ky vin ban bio dam diy du, chinh xac céc thong tin can thiét
ctia viin ban di.

. b) Van thu co quan, don vi: Ciép s6, ngay, thang, nam véo dy théo vin ban
bang chirc niang cuia hé¢ thong QLVB&DH.

¢) Van ban di dugc dang ky bing hé théng QLVB&DH Hang thang phai
dugc in ra gidy ddy du cac trudong thong tin theo miu sb ding ky van ban di, dong
sb dé quan ly.

3. Phét hanh va theo ddi viéc chuyén phat van ban di
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a) Van ban dién tir sau khi dugc cép c6 thim quyén phé duyét, ky ban hanh
theo quy dinh cia phdp luit dugc phét hanh dén Bén nhan théng qua
hé thong QLVB&DH.

b) Véan ban da phat hanh nhung c6 sai s6t vé nodi dung phai dugc sira ddi,
thay thé béng védn ban c6 hinh thirc tuong duong. Van ban da phét hanh nhung ¢o
sai sot vé thé thirc, ky thudt trinh bay, tht tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bing
cdng van cua co quan, don vi ban hanh vin ban.

c) Phat hanh vén ban glay tr van ban dugc ky s6 cia ngudi cé thdm quycn
Van thu co quan thuc hién in vén ban da dugc ky so cua ngudi cé thim quyén ra
gidy, déng dau ctia co quan, don vi dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh vin
ban.

d) Trudng hop can phat hanh vén ban s6 hoa tir vin ban gidy: Vin thu co
quan, don vi thyc hién s6 héa vin ban gidy theo quy dinh tai Piém b Khoan 1 Piéu
8 Quy ché nay; ky s cta co quan, t& chire theo quy dinh tai Piém b Khoan 4 Diéu
4 Quy ché nay va phat hanh vin ban s6 hoéa.

Pidu 10. Thoi didm, thoi gian giti, nhdn vin béan dién tir

1. Thoi diém giri mot vin ban dién tir dén céc co quan, don vi 1a thoi diém
van ban dién t d6 dugc van thu Bén gtri phat hanh trén hé thong QLVB&DH va
c6 hdi bao vin ban giri thanh cong.

2. Thoi diém nhan mdt van ban dién tir tai co quan, don vi dugc xac dinh la
thoi diém vin ban dién tir d6 nhip vao h¢ théng QLVB&DPH ciia Bén nhan, néu
thoi diém viin ban nhép vao hé thong ngoai gi¢ hanh chinh thi thoi dlem tiép nhén
vin ban dién tir dén duoc tinh 13 thoi diém bat dau gior hanh chinh ké tiép.

3. Thoi gian giri, nhan van ban dién tr trén hé thong QLVB&DH bao dam
théng nhit, dong bo theo mui gi Viét Nam (Tiéu chuén ISO 8601) va ddng bd
theo Truc lién thong van ban dién tir cua tinh.

s A . A , 3 L) - = A [
Diéu 11. Kiém tra tinh toan ven ctiia vin ban dién tir

1. Tinh toan ven cta van ban dién tir 1a khi ndi dung cia véin béan dién tr
chua bi thay doi, trir nhiing thay d6i vé hinh thirc bi€u hi¢n thong tin phat sinh
trong qué trinh gui, luu trit hodc hién thi van ban dién tur.

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

a) Thé thirc vin ban bao gbm: Tén loai va trich yéu ndi dung cta vin ban;
s0, ky hiéu vin ban.

b) Thong tin Bén gri va Bén nhén van ban dién tu.

¢) Thoi gian van ban dién tr dugce chinh thirc phat hanh, hodc thoi gian g,
nhén van ban dién tu.

d) Céu tric tép dit liéu chira van ban dién tu.

@) Chir ky sb ctia Bén giri trong trudng hop c6 sir dung chit ky sd.
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Chuwong I11
HA TANG KY THUAT, CONG NGHE

Pidu 12. Tén mién hé thong QLVB&DPH

1. Pinh dang tén mién truy cip hé thong QL.VB&DH

a) Tén mién truy cap hé thong QLVB&DH cua cac co quan chuyén mon,
don vi cép tinh sir dung tén viét tit bang cach ghep céc chit cai ddu cta hé théng
QLVB&DH va tén co quan bfmg tiéng Viét, viét lién khong c6 khoang tréng theo

dang: qlvbdh[rén co quan vieét tat].gialai.gov.vn. anorng hop tén don vi ngin hodc
qué dai, d& gdy nham l4n thi c6 thé str dung tén don vi day du hodc thém, giam bét

ky tur trong tén co quan viét tit dam bao hop ly.

Vi du: Tén mién truy cép hé théng QLVB&DPH ciia céc co quan:

- S& Théng tin va Truyén thong tinh Gia Lai: glvbdhstttt.gialai.gov.vn.

- S¢ Noi vu tinh Gia Lai: glvbdhsnv.gialai.gov.vn;

- S& Ngoai vu tinh Gia Lai: glvbdhsngv.gialai.gov.vn.

- Ban Quan Iy dy 4n Ddu tu x4y dung céc cong trinh Nong nghiép va Phét
trién nong thon tinh Gia Lai: bgldannpint.gialai.gov.vn

b) Tén mién truy cap hé théng QLVB&DH cua Uy ban nhan dan cic huyén,
thi xa, thanh phé 1a tén viét tﬁt céc chir cai ddu cua h¢ thong QLVB&DH va tén
day du cua dia phuong bang tiéng Viét khong dau, viét lién khong c6 khoang tring
theo dang: qlvbdh[tén huyén, thi xd, thanh phé).gialai.gov.vn.

Vi du: Tén miép truy cip hé théng QLVB&DPH cua Uy ban nhén déan huyén
Mang Yang c6 tén mién dang: glvbdhmangyang. gialai.gov.vn.

c) Tén mién truy cap hé théng QLVB&DH cua Uy ban nhén dan cép xa la
tén day du cua dia phuong ghép vdi tén day du cip huyén ma cap xd d6 tryc thuge
bing txeng Viét khong déu, viét lién khong c6 khoang tring theo dang: [tén cap
xd|[tén cap huyén).gialai.gov.vn.

Vi dy: Tén mién truy cép hé théng QLVB&DPH cuia Uy ban nhan dén
phuong Yén D6 thufc thanh phd Pleiku c6 tén mién dang:
yendopleiku.gialai.gov.vn.

d) Dbi vai cac co quan, td chirc chinh tri - x4 hdi trén dla ban tinh cén thong

nhét véi S& Thong tin va Truyén thong trudce khi dua tén mién truy cép hé thong
QLVB&DH ctia co quan minh véo str dung dé trénh tinh trang tring lap.

2. Dinh dang tén tai khoan ciia CCVC ding nhap hé théng QLVB&PH
a) Tai khoan cia ngudi st dung la tén cia ngudi sir dung hé théng
QLVB&DH két hop véi céc ky tu viét tit ho va tén dém.
_ b) Dinh dang tén c4 nhan trong tai khoan: /tén][ho viét tat][chit dém viét
tat].
Vi dy: Tai khoén cua Cao Thi Phuong Thuy la cong chirc thudc S¢ Thong
tin va Truyén Thong tinh Gia Lai la thuyctp. Tai khoan cua Trin DPinh Nguyén



Ly A

cong chirc thude Vin phong Hoi dong nhan dén va Uy ban nhan dén huyén Pak Po
la nguyentd.

c¢) Trudng hgp trung tén ca nhén trong tai khoan cta cac CCVC thudc cung
mét co' quan, don vi nhung ¢6 ho va chit dém khac nhau thi t€n cé nhén trong tai
khoan gom chit dém (chi lay chir dém lién ké v&i tén) va tén viét day du, két hop
vo1 ho va chit dém con lai (trong truong hop chir dém c6 hon 2 tén).

Vi du: Tai khoan ctia Truong Hoang Tién Minh va Tran Huynh Tén Minh
cung thudc mét don vi 1a tienminhth va tanminhth.

d) Trucmg hop trung tén ca nhan trong tai khoan cua CCVC thudc cing co
quan, don vi va c6 ho va chir dém glong nhau, thi tén ca nhén trong tai khoén sé
theo dinh dang chung vé& tén ca nhén, két hop v6i céc thanh phin phu khic (nhu
ngay, thang, ndm sinh, qué quan, noi sinh.).

Vi dy: Tai khoan cta Cao Thi Phuong Thiy sinh ndm 1979 va Cao Thj
Phuong Thiy sinh nam 1982 ctung thugc don vi S& Thong tin va Truyén théng tinh
Gia Lai 1a thuyctp79 va thuyctp82.

Piéu 13. T chirc, vin hanh hé théng QLVB&DPH

1. Hé thong QLVB&DH duogc thiét 14p va van hanh trén ha ting k9 thuit
cong nghé thong tin bao gdm: Hé théng méy tinh, mang ndi bd cua cac co quan,
don vi, mang WAN cua tinh va mang Internet.

2. Trung tdm Cong ngh¢ thong tin va Truyén thong thudc S& Thong tin va
Truyen thong la don vi dau m6i quan ly, quan tri k¥ thudt, quan tri co s¢ dir li¢u va
ha ting k¥ thuat hé théng QLVB&DH tai Trung tim Tich hop dit li¢u ctia tinh.

3. Céc co quan, don vj thyc hién quan trj h¢ théng QLVB&PH dugc cai dit
trén ha ting k¥ thudt ctia ctia don vi hozc ha tang ky thugt dat tai Trung tdm Tich
hgrp dir li¢u cua tinh; quan ly va bao vé an toan h¢ thong mang may tinh va cac két
noi Internet cia co quan, don vi minh dé két ndi v6i Trung tam Tich hop dir liéu
cta tinh (Tryc lién théng vén ban dién tir cua tinh); cir nhén sy ¢6 chuyén mon dé
quan tri hé théng, lam ddu mbi d lién h¢ va phdi hop xir Iy su ¢b (néu co) véi
Trung tdm Cong nghé thong tin va Truyén thong thugc So Thong tin va Truyén
thong trong qué trinh khai théc, st dung hé théng QLVB&DH.

Diéu 14. Pam bio an toan, an ninh théng tin

1. Viéc két ndi hé théng QLVB&DH cua céc co quan, don vi trén dia ban
tinh qua Truc lién théng vén ban dién tir cua tinh phai duge ma héa, xac thyc theo
tiéu chuén vé an toan, an ninh théng tin theo quy dinh cua B) Thong tin va Truyén
thong, Bo Cong an va céc co quan c6 thdm quyén khéc.

2. Céc co quan, don vij cé trach nhiém dam bao an toan, an ninh thong tin tai
co quan, don vi minh.

3. Xay dung quy ché biao dam an toan thong tin clia co quan minh; cir ngudi

phuy trich quan ly an toan thong tin; kiém tra dinh ky viéc thuce hién céc bién phap
bao dam cho hé théng thong tin déap mg céc tiéu chuén, quy chudn k¥ thuat vé an

toan thong tin.
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Didu 15. Bao dam gidi phap két ndi, lién thong

1. Tryc lién thong vén ban dién tir cua tinh dam bao viée két ndi, lién thong
voi hé thong QLVB&DH clia cc co quan, don vi trén dia ban tinh qua mang
truyén sd liéu chuyén ding va bao dam két ndi véi Truc lién thong vin ban quéc
gia.

2. Hé théng QLVB&DH cuia cac co quan, don vi dép tng viéc giri, nhén vin
ban di¢n tir qua Tryc lién thong vén ban di¢n tir cua tinh, sir dung ma dinh danh
van ban va dinh dang dir li¢u goi tin, phan hoi trang thai xir ly van ban theo quy
dinh ctia B§ Thong tin va Truyén théng.

3. Thong tin vé tinh hinh giri, nhén vin ban dién tr gilra cac co quan, don vi

trén hé théng QLVB&DPH phai bao dam viéc két ndi, lién thong, chia s€, cong
khai, phuc vu su chi dao, diéu hanh ctia Uy ban nhan dén tinh va Chu tich Uy ban

nhan dan tinh.
Chuong IV
QUAN LY, LUU TRU VAN BAN PIEN TU, HO SO PIEN TU

Piéu 16. Luu trir ddi véi vin ban dién tir
1. Ban gbc vén ban dién tir phai dugc luu trong h¢ thong QLVB&DPH cua

timg co quan, don vi. Viéc luu tri dbi voi van bén dién tir phai dugc thuc hién
ding theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu 19 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.

2. Van ban dién tir cua co quan, don vi khi duge dua vao hé so luu trix phai
dap Ung cac diéu kién sau day.

a) Noi dung cua van ban dién tir 46 dugc luu trong chinh khuén dang ma né
dugc khdi tao, giri, nhan hodc trong khuén dang cho phép thé hién chinh xac hinh
thirc, ndi dung van ban do.

_ b) Noi dung cua van ban d ién tir d6 c6 thé truy cép va sir dung dugce dé tham
chiéu khi cén thiét.
_ ¢) Tinh an toan bao mat, toan ven, diy du cua van ban dién tir khong bi thay
doi, sai léch trong sudt thoi gian luu trit.

d) Vén ban dién tir d6 dugc luu trlt theo mét cach thirc nhét dinh cho phép
xéc dinh nguon goc khai tao, noi dén, ngay gid giri hodc nhan théng diép dir li¢u.

3. Co quan, don vi can cir vao ddc tha hoat dong va kha néng mg dung cong
nghé thong tin cua co quan, don vi minh dé lua chon va dp dung hinh thirc bao
quan, luu trir vdn ban dién tir cho phu hop.

4. Thim quyéngcho phép doc, sao chép, chirng thuc van ban Iuu trir dign tr
dugc thuc hién nhu doi vaéi tai liéu luu trir.

5. Co quan, don vi phai thudng xuyén kiém tra cong tac sao, luu bao quén
van ban dién tir dé dam béo an toan, tinh toan ven va kha n{mg truy cép, khai thac

cua van ban luu dién tir va sir dung céc bién phap ky thuat dé viéc phan loai luu trix
dugc thuén l¢i nhung phai dam bao khong thay d6i ndi dung.
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Piéu 17. Quy trinh luu trir van ban dién tir

1. Thu thép van ban dién tu

a) Co quan, don vi khi lap danh muc hd so co quan cdn xac dinh rd céc hd
so duge luu trir dudi dang dién tur.

b) Cén cr vao danh myc hé so dién tir cia co quan, don vi, cong chirc phy

trach ¢6 trach nhiém md hé so, thu thap va cép nhat tat ca van ban, tai liéu dién tir
hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao hd so twong tmg.

c) Cac thong tin, dir li¢u phat sinh trong qua trinh trao doi, xur ly véan ban
dién tir phai duoc cap nhét thong nhéat va phu hop véi quy dinh sir dung cia mdi hé
théng thong tin nhdm dam bao viéc luu trir duoc thudn lgi.

d) Bao quan vin ban di¢n tir thuc hién theo quy dinh tai Chuong III Thong
tr s6 02/2019/TT-BNV.

2. NOp luu trir van ban dién tir

a) Viéc ndp luu trir va thyc hién luu trit vin ban dién tr duoc thyc hign theo
cac quy dinh tai Chuong I'V Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Khi giao nhan vin ban dién tir, luu trit co quan, luu trit lich sir phai kiém
tra tinh xdc thyc, tinh toan ven va kha nang truy cép cia van ban di¢n tir theo diing

quy dinh tai Chuong II, Théng tu s6 02/2019/TT- BNV. H6 so dién tir phai dam
bao diing ndi dung, ciu triic, khong bj hu héng hay mét dir liéu.

3. Vi€e luu trir va quan ly vén ban dién tr duge thye hién theo co ché Iuu trix
cua cac h¢ théng thong tin dang 4p dung két hop voi céc rang bude vé phén cap,
phén quyén ngudi st dung va mirc do an toan, bio mat ctia thong tin, di li¢u. Déi
véi co quan, don vi chua c¢6 céc hé théng thong tin phuc vu trao déi trén moi
truong mang thi viée tao 1ap va quan ly dugc thuc hién trén may tinh cta co quan.

Piéu 18. Hity viin ban luu trir dién tir

1. Viéc huy bd thong tin luu trit kém theo vin ban dién tir ky sb thuc hién
theo quy dinh tai Diéu 10 Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT.

2. Van ban dién tir hét gié tri duoc hity theo thim quyén. Viéc hiy vin ban

luu trir dién tr phai dugc thyc hién dbi voi toan bd hd so thude danh muyc hd so hét
gid trj da dugc phé duyét va phai dam bao thdong tin da bi hiy khong thé khoi phuc

lai dugec.
3. Co quan, don vi, ca nhan chi dugc hiy van ban luu trir di¢n tr sau khi
hoan thanh viéc giao ndp luu.
Chuwong V
TRACH NHIEM VA TO CHUC THUC HIEN
Pidu 19. Trach nhiém cia S& Thong tin va Truyén thong

1. Chu tri, phdi hop voi céc co quan, don vi lién quan tham muu, dé xuit
vi¢c quan ly, van hanh, néng cap hé thong QLVB&DH, tham muu trién khai viéc
sao luru dir lidu cua hé théng QLVB&DH va céc giai phap ky thuét khéc nham dép
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ing viéce tiép nhan, xir ly, phat hanh vin ban dién tir trén dia ban tinh theo cdc quy
dinh cua phédp lut, ddm béo an toan thdng tin va cac yéu cAu thyc té trong xdy
dung Chinh quyén dién tr tinh Gia Lai.

2. Quan ly ma nguon hé théng QLVB&DPH ding chung cua tinh. Tham
muu, dé xuit cdc giai phap quén ly, duy tri hoat dong ctia hé thdng QLVB&DH va
cac hé thong thong tin lién quan tai Trung tdm Tich hgp dir liéu; chu tri trién khai
céc giai phap két ndi, chia sé dir liéu v6i Truc lién thong van ban qubc gia va cic
hé théng thong tin c6 lién quan ctia Trung wong.

3. Tham muu cong tic bdi dudng, tap huan cho ddi ngii CCVC c6 trinh df
cong nghé¢ thdéng tin dap ang yéu cau cong viéc (sau ddy goi chung la can bd ky
thuat), CCVC trong viéc quan ly, sir dung hé thong QLVB&DH. Cap, quan Iy ma
dinh danh don vi cho cac co quan, don vj két ndi vao hé thong lién thong van ban
dién tir cua tinh.

4. Chu tri, phél horp véi Van phong Uy ban nhén dén tinh kiém tra, don ddc
céc co quan, don vi v€ viéc sir dung hé théng QLVB&DH va thyuc hién cac quy
dinh theo Quy ché nay. Pinh ky tdng hop, béo cdo két qua thyue hién trong cic béo
cdo vé tmg dung cong nghé thong tin, xay dung Chinh quycn dién tir dinh ky va
bao c4o theo chi dao, yéu ciu ciia cic co quan c¢6 thdm quyén.

Piéu 20. Tréich nhiém cia Vin phong Uy ban nhan dan tinh

1. La ddu méi tiép nhan, phat hanh vén ban di¢n tr cia Uy ban nhén dén
tinh, Chu tich Uy ban nhén dén tinh.

2. Phéi ‘hop v6i S¢ Thong tin va Truyen thong va céc don vi lién quan

huéng din trién khai thuc hién Quy ché nay; té chirc kiém tra, theo dai, dén doc
viéc str dung vin ban dién tir trong hoat dong ctia co quan nha nuéc theo Quy ché

nay va cdc quy dinh cta phap luét c6 lién quan.

3. Tham muu Chi tich Uy ban nhén dén tinh ban hanh Danh myc vén ban
dién tir giri kém vin ban gidy gitra cac co quan trong hé thong hanh chinh nha nudc
trén dia ban tinh.

Piéu 21. Trach nhiém caa S& Noi vu

1. Chu tri, hudéng dan viéc giao ndp, luu trlr va bao quan vén ban dién ti, hd
so dién tr theo quy dinh hi¢n hanh; phdi hop véi S& Thoéng tin va Truyén thong
trién khai céc giai phap ky thudt lién quan.

2. Phéi hop vdi S& Thong tin va Truyén théng, Van phong Uy ban nhén dén
tinh t6 chire kiém tra, theo ddi, don doc thuc hién Quy ché nay.

Diéu 22. Trach nhiém ciia S& Ké hoach va Piu tw, S& Tai chinh

Chu tri, phol hop véi Van phong Uy ban nhén dan tinh, S& Noi vu, S&
Théng tin va Truyen thong dé xuét, tham muu Uy ban nhan dan tinh b4 tri kinh phi
trién khai, nang cip, bdi dutng, tdp hudn, quan ly, ‘duy tri hoat dong hé thong
QLVB&DPH va céc hé thong thong tin c6 lién quan dén hé théng QLVB&DPH trén

dia ban tinh.
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Piéu 23. Trach nhiém ciia cic co quan, don vi trén dia ban tinh

1. Céc co quan, don vi phai dam bao cac diéu kién cén thiét dé van hanh, str
dung hé théng QLVB&DPH thong nhét két ndi, lién thong phuc vy giri, nhén van
ban dién tir giira cac co quan nha nude. Bé tri, dé xuét bd tri kinh phi thuc hién
hiéu qua vi¢c guri, nhdn, xir Iy van ban dién tu, ho so dién tir theo quy dinh cua
phép luét.

2. Trién khai sir dung c6 hiéu qua hé théng QLVB&PH va chiing thu sb
duoc cép dé bao dam viéc trao doi, luu trix, xr ly van ban dién tir trong ndi b co
quan, gifta cdc co quan va td chirc, ¢ nhan dugc théng nhit, df‘)ng bo. Trién khai
céc giai phap dam bao an toan théng tin; thuc hién sao luu dit liéu cta hé thong
QLVB&DH cua co quan, don vi.

3. Piy manh cdng téc tuyén truyén, két hop véi cac hinh thirc hd trg, huéng
dan nhim khuyén khich td chirc, ca nhan ting cudng sir dung van ban dién tir trong
viée trao dbi, giao dich véi co quan nha nudc.

4. Bé tri can bo ky thuat dé quan ly, duy tri hoat dong hé théng QLVB&DH
tai co quan, don vi; cir cdn by ky thudt tham gia day du cac khoa tap huén, bdi
dudng vé cong nghé thong tin do S& Thong tin va Truyén thong t6 chire.

5. Pon dbc va gidm sét vi¢c thyuc hién Quy ché nay va béo cdo tinh hinh thuc
hién trong céc bdo cdo ve ing dung cdng nghé thong tin, Chinh quyen dién tir dinh
ky va cac bdo cdo dot xudt theo yéu ciu cla co quan c6 thim quyén.

6. Thu trudng céc co quan, don vi

a) Chju trach nhiém truée Uy ban nhin dén tinh trong viéc chi dao thuc hién
Quy ché nay tai co quan, don vi thugc pham vi minh quén ly.

b) Guong mau thuc hién viéc quan ly, diéu hanh céng viéc trén hé thong
QLVB&DH:; chi dao cac ¢4 nhan, don vi minh quan 1y ting cudng trao ddi, sir
dung vin ban dién tir theo quy dinh cua phép luat.

c) Thucmg xuyén kiém tra, ddnh gia vige sir dung vin ban dién tir cia CCVC
trong cong viéc, coi déy la trach nhlcrn quyén han ciia CCVC trong viéc ning cao
hiéu qua hoat dong, thuc hanh tiét kiém, cai cach hanh chinh; quy dinh rd tiéu chi
danh gid, theo ddi va céc hinh thirc khen thudng, ky luét dbi v6i cac don vi, ca
nhan trong viéc thuc thi quy dinh vé sir dung vin ban dién tir trong cong viéc.

Diéu 24. Piéu khoan thi hanh

1. Trudng hop van ban duoc vién dén tai Quy ché ndy duge sira doi, bo
sung, thay theé, bai bo bang van ban méi thi dp dung quy dinh tai van ban mai.

2. Trong qua trinh thye hién Quy ché nay, néu c6 khé khin, vuong mic,

phat sinh cén sira dbi, bo sung, cdc co quan, don vi kip thoi bdo cdo vé S& Thong
tin va Truyén thong dé téng hop trinh Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh./,

BAN NHAN DAN




