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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép nhan, xi Iy, phat hanh va
quan ly vin ban dién tir trén dia ban tinh Hoa Binh

UY BAN NHAN DAN TiNH HOA BiNH

Cén cir Ludt t6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 ndm 2015;

: Can cw Ludt ban hanh vin ban quy pham phdp ludgt ngay 22 thdng 6 ndm

2015;
Cdn cir Ludt giao dich dién tur ngay 29 thang 11 ndm 2005;

Cén cik Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thing 4 ndm 2007 cia
Chinh phu unmg dung cong nghé théng tin trong hoat déng cia co quan nha

nuwoe;

Cdn cir Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP ngay 27 thang 9 nam 2018 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh Lugt Giao dich dién tir vé chit ky s6 va dich

vu chung thuc chiv ky $6;

Can cie Nghi dinh s6 85/2016/NP-CP ngay 01 thdng 7 nidm 2016 ciia

Chinh phii vé béo dam an toan hé théng théng tin theo cap dp;

Can cie Quyét dinh s6 28/2018/0P-TT, gngay 12 thang 7 nam 2018 cua
Thii tuéng Chinh phii vé viéc gii, nhdn vin bdn dién tiv giita cdc co quan trong

hé théng hanh chinh nha medc;

Cén cit Théng twe s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cia B¢
Néi vu quy dinh quy trinh trao doi, leu trit, xie Iy tai liéu dién tir frong cong tdac
van thu, cde chire ning co ban ciia Hé thong qudn 1y tai lidu dién tir trong qua

trinh xu [y cong viéc cua cdc co quan, to chike;

/TTr-VPUBND ngayl5 théng 8 nam 2019.
QUYET PINH:

hanh va quan ly van ban dién tir trén dia ban tinh Hoa Binh.

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong UBND tinh tai To trinh s6 5108

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhan, xir Iy, phét
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Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh k& tir ngay 06 théng 9 nim

2019.

Diéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhén dan tinh; Thi truéng céc sd, ban,
nganh tinh; Chu tich Uy ban nhén dan cac huyén, thanh pho; Chii tich Uy ban
nhén dén céc xi, phuong, thi tran va cac td chire, cd nhan c6 lién quan chiu trach

nhiém thi hanh Quyét dinh na)%

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Vin phong Chinh phu;

- B6 Théng tin va Truyén thong;

- Cuc Kiém tra vin ban QPPL-BTP;

- Poan Pai biéu Qudc héi tinh;

- TT: Tinh uy, TT. HDND tinh;

- Cha tich, cac PCT.UBND tinh;

- Cac Ban Pang thudc Tinh ty;

- Uy ban MTTQVN tinh va céc doan thé tinh;
- Cac Ban ciia HDND tinh;

- Chanh VP,cac Phé CVP/UBND tinh:

- Trung tdm Tin hoc va Cdng bdo ;

- Cfmg théng tin dién tir;

- Laru: VT, HCTC(k1.80) VP.UBND tinh.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH HOA BINH DPoc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Tiép nhén, xir Iy, phat hanh va quan ly vian ban dién tir
trén dia ban tinh Hoa Binh

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 32, /201 9/0D-UBND ngay 24 thdang 8
ndm 2019 ciia Uy ban nhén dan tinh Hoa Binh)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quyét dinh nay quy dinh viéc tiép nhan, xu ly, phat hanh va quén ly
van ban dién tir thong qua hé théng quan 1y vin ban va didu hanh giita cc co
quan trong hé thdng hanh chinh nha nuéc trén dia ban tinh Hoa Binh.

2. Quyét dinh nay khong ap dung dbi véi viéc g1, nhan van ban dién tir
c6 noi dung thude bi mat nha nudce theo quy dinh cia phap luit.

Piéu 2. Pbi twong ap dung

1. Quy ché nay ap dung abi voi cac s, ban, nganh cia tinh; Uy ban nhan

dan céc huyén, thanh phé (sau day viét tit la Uy ban nhan dan cép huyén); Uy
ban nhan dan x4, phuong, thi trdn (sau day viét tit 1a Uy ban nhan dan c4p x3).

2. Khuyén khich cac co quan, t’o chirc khéng thudc khoan 1 Piéu nay va
ca nhéan ap dung cédc quy dinh tai Quyét dinh nay.

Piéu 3. Gia tri phap Iy ciia viin ban dién tir

I. Van ban dién tir di ky sb theo quy dinh cta phap luét dugc gm nhéan

qua hé théng quéan ly vin béan va diéu hanh quy dinh tai Quy ché nay co gia tri
phap ly tvong duong van ban gidy va thay cho viéc gtri, nhan van ban gidy.

2. Van ban dién tir khong thuge khoan 1 Piéu nay dugc guri, nhan qua hé
théng quéan 1y van ban va dleu hanh c6 gié tri dé biét, tham khao, khong thay cho
viéc giri, nhan van ban gidy.

Piéu 4. Nguyén tic giri, nhin viin ban dién tir

1. Viéc giri, nhan vin ban dién tir phai thuc hién theo nguyén tic quy dinh
tai Piéu 5 cia Luét giao dich dién tr va tudn theo cac quy dinh khéac cta phap
ludt vé bao vé bi mat nha nudc, an ninh, an toan thong tin va vin thu, luu trit.
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2. Tét ca cac van ban dién tir thudc tham quyén ban hanh va giai quyét ca
céc co quan trong hé thdng hanh chinh nha nuée phai dugc giri, nhan qua hé
thdng quan 1y van ban va diéu hanh, trir cdc truong hop quy dinh tai khoan 1
Diéu 6 ctia Quy ché nay.

3. Céc co quan trong hé thng hanh chinh nha nudc khéng phat hanh vin
ban gidy dén Bén nhan khi di giri vin ban dién ti, trir cac trudng hop quy dinh
tai khoan 2 Diéu 6 ciia Quy ché nay.

4. Bén nhan ¢4 quyén tir chéi nhan vin ban dién tir, néu vin ban dién tir
d6 khong bao dam cic nguyén tic, yéu ciu vé giri, nhan va phai chiu trach
nhiém vé viéc tir chbi d6, dong thoi Bén nhén phan hoi cho Bén giri dugc biét
thong qua hé théng quan Iy vin ban va diéu hanh hodc Truc lién thong van ban
qudc gia dé xir ly theo quy dinh.

'A -~ 1 > . A el ed - A >
Diéu 5. Yéu cau giri, nhan vin ban dién ti
1. Van ban dién tr phai dugc bao dam tinh xac thuc vé nguon goc, su toan
ven, an toan théng tin, dir liéu trong qua trinh guri, nhén, xtr ly va luu trix.

2. Van ban dién t phai dugc gii ngay trong ngay van ban dé ky ban
hanh, chdm nhét la trong budi séng cta ngay lam viéc tiép theo. Vin ban dién tir
dén sau khi duoc tiép nhén, néu bao dam gi trj phép 1y phai duge xir 1y kip théi,
khéng phai chd van ban gidy trir céc trudong hop quy dinh tai khoan 2 Piéu 3 cia
Quy ché nay.

Truong hop vin ban dién tir thudc loai khin phai dugc dit & ché do wu
tién ghi rd muc do khan, giri ngay sau khi da ky sé va phai duoc trinh, chuyén
giao xtr Iy ngay sau khi tiép nhan.

3. Vian ban dién tir phai dugc theo doéi, cap nhat tu dong trang thai gui,
nhan, x{r Iy trén hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh.

4. Van ban dién tir phai bao dam yéu cau vé thé thirc va ky thuat trinh bay
theo quy dinh ctiia B6 Nbi vu, vé dinh dang theo quy dinh cta B Thong tin va
Truyén thong.

5. Bao dam cac yéu ciu vé ha tﬁng k¥ thuat, cong nghé, an ninh, an toan
thong tin va giai phap keét noi, lién thong hé thong quan ly van ban va dieu hanh.

Piéu 6. Cic loai viin ban dién tir va diu mdi giri, nhin viin ban dién tir

1. Tét ca céc vin ban dién tir thude thdm quyén ban hanh va giai quyét cua
co quan trong hé thng hanh chinh nha nuéc phai duge gii, nhin qua hé théng
quan ly van ban va diéu hanh, trir truong hop Bén guri hodc Bén nhan chua dap
{mg céc yéu cdu vé ha tang k§y thuat, céng nghé, an toan thdng tin, giai phéap két
noi, lién thong dé giri, nhan van ban dién tu.
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2. Cac loai vén ban dién tir giri kém vin ban gidy

a) Vin ban giri Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dén tinh theo
quy dinh tai Quy ché lam viéc ctia Uy ban nhan dan tinh va theo quy dinh cta
phap luat.

b) Vin ban theo Danh muc do nguoi dimng dau sé, ban, nganh dia phuong
quyét dinh ngoai cac vin ban theo quy dinh tai diém a khoan 2 Diéu nay va theo
quy dinh ctia phap luét.

3. Pau méi co quan don vi guii, nhan vidn ban dién tur

a) Vin phong Uy ban nhén dan cp tinh giri, nhan vin ban dién tir thude
pham vi, tham quyén quan ly ctia Uy ban nhén dén, Chi tich Uy ban nhan dan
cép tinh va vén ban ctia Vin phong Uy ban nhén dén tinh.

b) Vin phong Hbi déng nhan dan va Uy ban nhan dan clp huyén gti,
nhan van ban thudc pham vi, thim quyén quan 1y ctia Chu tich, Uy ban nhan déan
cAp huyén, vin ban cia Van phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhén dan va
theo Quy ché lam viéc ctia Uy ban nhén dén cAp huyén, bs phén hanh chinh ctia
Uy ban nhan dan cép x la diu méi giri nhan van ban dién tir thude pham vi clia
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan c4p x4.

¢) Van phong hodc bd phén hanh chinh cta céc s, ban, nganh, 1a diu mbi
gui, nhén van ban dién tir thugc pham vi quan ly tai co quan, don vi.

Chuong I1
QUAN LY VAN BAN PEN
Didu 7. Nguyén tic va yéu cAu quan 1y vin bin dén
1. Tét ¢4 van ban dén co quan, té chirc phai dugc ding ky vao hé théng.

2. 86 dén cua mét van ban dén la duy nhét trong hé thong quén ly vin ban
va diéu hanh cua co quan, t6 chiec.

3. Xéc nhén van ban dén ding dia chi.

4. Xé4c dinh dung chitc ning, nhiém vu va thdm quyén giai quyét vin ban
dén ctia co quan, t6 chire tiép nhan vin ban.

5. Giai quyét van ban dén kip thoi, ding thoi han quy dinh.

Diéu 8. Tiép nhan viin ban dién tir dén

_Truge khi tiép nhan, Bén nhén phai kiém tra viéc bao dam cac nguyén tic,

yéu cdu vé giri, nhan vin ban dién tir va quy dinh su dung chit ky sé cho vin ban
dién tir trong co quan nha nuéc tai Thong tu s641/2017/TT-BTTTT ngay 19
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théng 12 nam 2017 cta B truong Bo Théng tin va Truyén thong va tién hanh
tiép nhan trén hé thong quan ly vin ban va diéu hanh

Truong hgp khong bao dam cac nguyén tic, yéu cau vé g, nhan van ban
dién tir va quy dinh sir dung chit ky s6 cho véan ban dién tir, Bén nhan phai kip
thoi phan hoi dé Bén giii biét, xi 1y theo quy dinh.

Piéu 9. Ping ky, s6 héa viin ban dén

1. Bang ky van ban dién tir dén

a) Truong hop Bén giri hodc Bén nhén chwa dap tmg ddy du céc yéu cau
vé két nbi, 11en thong trong viéc giri, nhéan van ban dién tir qua Truc lién thong
van ban quoc gia, van thu co quan kiém tra, cap nhat vao Hé thong cac Truong
théng tin s6 4, 5, 6, 7, 8,9, 10, 12, 13, 14,15, 16 Phu luc IV kém theo Théng tu
s0 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B¢ truéng Bo Nbi vu.

b) S dén, thoi gian dén duge luu trong Hé théng.

2. 86 héa vin ban dén tir vin ban gidy

a) Vin thu co quan thuc hién s hoa vin ban dén dinh dang gidy, ky 56
ctia co quan t6 chirc theo quy dinh tai Diém ¢ khoan nay; viéc so hoa tai liéu gui
kém van ban c6 dinh dang gidy cén clt vao Danh muc van ban phai s6 hoa va
yéu cau quan ly, thuc tién hoat dong do co quan, t6 chirc quy dinh;

b) Tiéu chudn sb hoa tai liéu:

- PBinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr¢ 1én;
- Anh mau;

- Ty 1& 6 hoa: 100%.

¢) Hinh thirc chir ky s6 cua co quan, t6 chire thuce hién so héa trén van béan
s0 hoa de xir ly cong viéc trong Hé thong:

- Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau van ban;

- Hinh anh: Déu cta co quan, td chirc s6 héa van ban, mau do, kich thude
bang kich thudc thue té ctia dau, dinh dang Portable Network Graphics (.png);

- Thong tin: Tén co quan, to chirc, thoi gian ky (ngay, thang, nam; gio,
phut, gidy; mii gio Viét Nam theo Tiéu chuan ISO 8601).

Piéu 10. Trinh, chuyén giao viin bin dén trong Hé thdng

1. Van thu co quan cé trach nhiém trinh, chuyén giao vin ban dén nguoi
ding dau co quan, t6 chirc hodc nguoi duge co quan, to chlrc giao trach nhiém
phén phoi, chi dao giai quyét van ban (sau day goi la ngudi cd tham quyén).
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2. Ngudi ¢ thdm quyen cho ¥ kién phan phm chi dao giai quyét vin ban
dén; cap nhat vao Haé théng cac Truong thong tin so6 17, 18, 19 Phu luc IV kém
theo Théng tu sb 01/2019/TT—BNV ngay 24/01/2019 ctia B6 trudng Bo Noi vu.
D6i véi van ban dén lién quan dén nhiéu don vi, c4 nhan, ngudi cé thim quyén
phai xac dmh rd don vi hodc ca nhan chi tri, don vi hoic ca nhan phéi hop, thoi
han giai quyét vin ban va y kién chi dao noi dung giai quyét.

Piéu 11. Giai quyét viin bin dén trong Hé thong

1. Khi nhan dugc van ban dén trong Hé théng, don vi, ca nhan dugc giao
cht tri c6 trach nhiém t6 chirc giai quyét.

2. C4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét van ban co trach nhiém xac
dinh s6 va ky hiéu ho so cho vin ban dén theo Danh muc hé so clia co quan, td
chtrc; cap nhét vao Hé thong Truong thong tin s6 2.3 Phu luc IV kém theo
Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B9 truéng Bo Nai vu.

3. Luu db quan ly van ban dén quy dinh chi tiét tai Phu luc I kém theo
Thoéng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo trudng Bd Noi vu.

Chuong II1
QUAN LY VAN BAN DI

Piéu 12. Nguyén tic va yéu cAu quan Iy vin bén di

1. Tét ca van ban di clia co quan, t& chire phai duge ding ky vao hé théng.

2. S cia mot vin ban di 1a duy nhét trong hé théng quan 1y vin ban va
diéu hanh cta co quan, t6 chie.

3. X4c nhan van ban di duoc giri dén dung dia chi ctia co quan, td chic, ¢4
nhén c6 chirc ning va thim quyén giai quyet

4. B4o dam van ban duge chuyén giao toan ven, an toan trong moi truong
mang.

5. Thé thtrc va k§ thudt trinh bay vin ban dién tir thuc hién theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 ctia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sé diéu va bién phéap thi hanh Luat ban hanh vin ban quy pham
phap luat va Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 cua Bo
truong Bo Noi vu vé hudng din thé thic va k§ thudt trinh bay vén ban hanh
chinh, trir yéu t& thé thirc vé ky sb ctia ngudi ¢6 thAm quyén va ky sé cua co
quan, t6 chirc quy dinh tai Diéu 15, Piéu 16 Quy ché nay.

Piéu 13. Soan thio, kiém tra ndi dung, thé thirc, ki thuét trinh bay vin
ban

I. Ca nhéan dugc giao nhiém vu soan thao van ban:
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a) Du thdo vin ban; dua du thao vin ban vao Hé théng; du kién muc do
“khan” (néu cb); xin y kién déng gép; tiép thu va hoan thién du thao, trinh lanh
dao don vi xem xét;

b) Cap nhat vao Hé thdng cac Trudng thong tin sb 4, 9, 10, 12, 15, 17 Phu
luc V kém theo Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia Bo trudng
Bo Noi vu.

2. Lanh dao don vi chii tri soan thao van ban xem xét, cho y kién va chiu
trach nhiém vé ndi dung du thao, ddng thoi kidm tra thé thirc va k§ thuat trinh
bay van ban, hodic chuyén du thao dén ngudi duoc giao trach nhiém kiém tra thé
thire va k¥ thuat trinh bay van ban.

3. Ngudi duge giao trach nhiém kiém tra thé thire va k¥ thudt trinh bay
van ban cho y kién va chiu trach nhiém vé noi dung kiém tra, chuyén du thao
cho lanh dao, don vi chu tri soan thao dé trinh ngudi cé thdm quyén ky ban hanh
van ban.

4. Van thu co quan tiép nhén du thao, kiém tra lai thé thirc va ky thuat
trinh bay vin ban; néu phat hién sai sét thi bao cdo nguoi ¢6 trach nhiém xem
xét, giai quyét. Viéc cap nhit sd ctia vin ban; ngay, thang, nam van béan; tén co
quan, td chirc ban hanh vin ban; sb trang vian ban; ma dinh danh co quan, td
chirc nhén vin ban vao céc Truong théng tinsb 5, 7, 8, 11, 14.1 Phu luc V kém
theo Théng tur s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B¢ truong Bé Noi vu
duoc thuc hién béng chirc nang cua Hé théng.

5. Luu do soan théo, kiém tra thé thire, k¥ thuét trinh bay van ban quy
dinh chi tiét tai Phu luc II kém theo Théng tu s 01/2019/TT-BNV ngay
24/01/2019 ctia B6 trudng Bd Noi vu.

Piéu 14. Ban hanh va phat hanh viin ban
1. Ban hanh van ban dién tu

a) Ngudi ¢6 tham quyén ky ban hanh vin ban ky s trén vin béan dién t
theo quy dinh tai Didu 15 Quy ché nay, chuyén vin thu co quan dé lam thi tuc
phat hanh van ban.

b) Vin thu co quan: cép sb, ngay, thang, nim vao du thao vin ban bing
chitc nang ctia Hé théng; in va dong déu cua co quan, t6 chire dé luu tai van thu
01 ban va s6 lugng ban gidy phai phat hanh dén cac déi tuong quy dinh tai
khoan 3 Piéu nay; ky s cla co quan, td chirc theo quy dinh tai Diédu 16 Quy ché
nay va phat hanh van ban dién tur.
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¢) Vin thu co quan cip nhét vao Hé théng cac Trudng thong tin s6 6, 13,
14.2, 16 Phu luc V kém theo Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019
cua B trudng Bo Néi vu.
2. Phat hanh vin ban s6 héa tir vin ban gidy
Trudng hop co quan, t6 chtrc ban hanh vin ban gidy, van thu co quan thure
hién 50 hoa van ban glay theo quy dinh tai Piém b khoan 2 Diéu 9 Quy ché nay,

ky s ctia co quan, td chire theo quy dinh tai Piém ¢ khoan 2 Piéu 9 Quy ché
nay va phat hanh vin ban sb hoa.

3. Doi tuong nhén vin ban gléy

a) Co quan, t6 chirc, c4 nhan khong dap Ung diéu kién ha tang ky thuat
cong nghé dé nhén vin ban dién tir;

b) Co quan, t6 chirc, cd nhan phai sit dung vin ban gidy dé thuc hién céc
giao dich khac theo quy dinh cia phép luat.

4. Luu vin ban dién tir trong Hé théng,

5. Luu d6 ky ban hanh, ding ky va phét hanh vin ban quy dinh chi tiét tai
Phuy luc III kém theo Théng tu so 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia Bo
truong Bo Noi vu.

Piéu 15. Hinh thie chit ky sb ciia ngudi ¢6 thim quyén ky ban hanh
van ban

1. Vi tri: tai vi tri ky ctia nguoi c6 tham quyén ky ban hanh vin béan trén
vian ban giay.

2. Hinh éanh: chit ky cta ngudi ¢6 tham quyén trén vin ban gidy, mau
xanh, dinh dang (.png).

Diéu 16. Hinh thirc chir ky s ciia co quan, to chirc ban hanh viin ban

1. Vitri: tram 1én khoang 1/3 chit ky cta ngudi ¢6 thim quyén vé phia bén
trai;

2. Hinh anh: ddu cia co quan, t6 chirc ban hanh van ban, mau do, kich
thudce bang kich thude thuc té cia dau, dinh dang (.png);

3. Théng tin: Tén co quan, t& chirc, thai gian ky (ngay, thang, ndm; gio,
phut, gidy; mui gio Viét Nam theo Tiéu chuan ISO 8601).

Diéu 17. Quén Iy va sit dung thiét bj lwu khoa bi mat va chimg thw s
clia co’ quan, to chire trong cong tac van thw

1. Viéc quan ly va sir dung thiét b Iuu khoéa bi mat va ching thu sb cia co
quan, t6 chirc trong cong tic van thu dugc thyc hién theo quy dinh tai
56 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nim 2017 ctia B§ trudng B Thong tin
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va Truyén théng quy dinh sir dung chit ky s6 cho vin ban dién tir trong co quan
nha nudc.

2. Thiét bj luu khoéa bi mat va chimg thu sb ciia co quan, td chirc phai
dugc giao bing vin ban cho vin thu co quan quan ly va truc tiép str dung.

3. Van thu co quan c6 trach nhiém

a) Khong giao thiét bi luu khéa bi mét va chimg thu sé ctia co quan, tb
chitc cho nguoi khéc khi chua duge phép bang vin ban cia ngudi ¢ thim
quyén;

b) Phai truc tiép ky sb cta co quan, t6 chirc vao vin ban do co quan, to
chirc ban hanh;

¢) Chi dugc ky s cia co quan, td chirc vao van ban do co quan, t6 chirc
ban hanh sau khi di c6 chit ky s6 ctia ngudi c6 thim quyén va van ban do co
quan, t6 chirc truc tiép sb hoa.

Chwong IV
LAP VA NQP LUU HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 18. Yéu ciu tao lip hd so dién tir

1. Bdo dam yéu cau chung cua viéc lap va quan Iy hd so.

2. Bao dam tinh x4c thuc cta van ban, tai liéu trong hd so.

3. Bugc bao dam an toan trong Hé théng.

Piéu 19. Tao lip hd so dién tir

1. Can cir vao Danh muc ho so, ¢4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét
cong viéc xédc dinh s6 va ky hidu hd so cho vin ban di, vin ban dén va céc tai
ligu lién quan khéc nhu: y kién chi dao, y kién déng gép, bdo cdo giai trinh va
cac ndi dung khéc lién quan trong qué trinh giai quyét cdng viéc; cdp nhat vao
Hé théng Trudng thong tin s6 2.3 Phu luc IV va Truong théng tin s6 2.3 Phu luc
V kém theo Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B truéng Bo
N6i vu.. Trudng hop phét sinh hé so khong ¢6 trong Danh muc hd so da ban
hanh, c4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc cip nhat bd sung hd so
vao Danh muc hd so trong Hé théng sau khi dugc phé duyét.

2. Cé nhan dugc giao nhiém vu lap hd so ¢6 trach nhiém cap nhat vao Hé
théng cac Truong thong tin s6 1.3, 2,3,4,5, 6,7 Phu luc VI kém theo Théng tu
s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia B0 truong Bo Noi vu..

3. M ho so gom:
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a) Ma dinh danh clia co quan, t6 chirc 1ap danh muc hd so

Ma dinh danh cia co quan, td chirc duge mic dinh trong Hé théng.

b) Nam hinh thanh hd so

c) S6 va ky hiéu hd so

Nam hinh thanh hé so, s va ky hiéu hd so duge xdc dinh theo Danh muc
hd so. Cac thanh phan ciia ma hd so dugc phéan dinh bing ddu chém.

4. Khi cong viéc hoan thanh, ¢4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc ¢o trach nhiém ra soét lai toan bd vin ban, tai liéu co6 trong hd so, hoan
thién, két thic hd so va cap nhit vao Hé théng cdc Truong thong tin sb 8, 11
Phu luc VI kém theo Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngiy 24/01/2019 cia Bo
truédng B6 Néi vu..

5. Viéc cap nhat ma dinh danh cta co quan, t6 chirc lap hd so, nim hinh
thanh hé so, tdng sé vin ban trong hd so, téng sb trang ctia hd so vao céc
Trudng thong tin s6 1.1, 1.2, 9, 10 Phu luc VI kém theo Thong tu sé
01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta B trudng Bo Noi vu, duoc thuc hién
béng chirc ning ctia Hé théng.

Diéu 20. Nop luu va quén ly ho so dién tir tai Luu trir co quan

1. Viéc ndp luu, quan 1y ho so dién tir tai Luu tri co quan va hiy tai lidu
dién tr hét gia tri duoc thuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh sb
01/2013/NDB-CP ngay 03 thang 01 nim 2013 cia Chinh phii quy dinh chi tiét thi
hanh mét sb diéu cta Luat Luu trit.

2. Ca nhan duge giao nhiém vu giai quyét cong viéc cin cir vio Danh muc
hé so cta co quan, c6 trach nhiém ndp luu tai liéu dién tir va céc tai liéu dinh
dang khac néu ¢6 vao Luu trit co quan.

3. Luu trlt co quan c6 trach nhiém kiém tra, tiép nhan hd so, dua hd so vé
ché d6 quan 1y “Hd so luu trit dién t” trong Hé théng.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 21. Trich nhi¢m ciia s&, ban, nganh tinh, UBND cép huyén va
UBND cip xi

1. T6 chirc trién khai thuc hién Quyét dinh ban hanh Quy ché tiép nhan,
xtr ly, phat hanh va quan ly van ban dién tr trén dia ban tinh Hoa Binh tai co
quan, don vi, dia phuong minh.
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2. Thye hién quy dinh tai diém b khoan 2 Piéu 6 Quy ché nay.

3. Phéi hop véi Sé Thong tin va Truyén théng bao dam ha ting k¥ thuat,
két ndi, lién théng cho hé théng quan ly van ban va diéu hanh cia tinh va bao
dam an toan, an ninh théng tin;

4. Thuong xuyén theo doi kiém tra, giam sét tinh hinh tiép nhan, xi ly,
phat hanh va quan ly van ban dnen tir tai dia phuong, don vi dé kip thoi phat hién
va giai quyet céc van dé vuong mac ton tai.

5. B4 tri nhan su phu trach cong nghé théng tin thuc hién viéc quan tri He
thong va kip thoi phéi hop voi S& Thong tin va Truyén thong giai quyét cac van
dé xay ra trong qua trinh tiép nhén, xi ly, phat hanh va quan ly vin ban dién tr
tai dia phwong, don vi.

Piéu 22. Trach nhi¢m cita S& Théng tin va Truyén thong

l. Téng hop, cép nhét kip thoi ma dinh danh co quan khi ¢6 su thay dbi va
kip thoi béo céo vé Bo Théng tin va Truyén thong.

2. Phéi hop véi Vin phong Chinh phu hoan thién viéc két ndi, lién thong
gm’a hé théng quan 1y vin ban va didu hanh ctia tinh véi Truc lién thong van ban
qudc gia.

3. Chu tri, phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan bao dam ha ting k¥
thuat, cong nghé dép tmg yéu cau theo quy dinh tai Quyét dinh sb 28/2018/QD-
TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 ctia Thu tuc'mg Chinh phu vé viéc guri, nhan vin
ban dién tr gitra cdc co quan trong hé thdng hanh chinh nha nudc va Thong tu
s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 ciia B6 Noi vu Quy dinh quy
dinh quy trinh trao di, luu triY, xir ly tai liéu dién tr trong cong tic vin thu, céc
chtre ndng co ban ctia Hé thong quan ly tai ligu dién to trong qué trinh xur ly
cong viée cia céc co quan, t6 chiic va céc vin ban phép luit khac lién quan.

4. Pua két qua tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan ly van ban dién tir trén
hé thong quan ly van ban va diéu hanh vao danh gid diém cai cach hanh chinh
va diém ¢ mg dung céng nghé thong tin dbi cac don vi lién quan trén dia ban tinh.

5. Tong hop thong tin, ¥ kién gop ¥ cua céc co quan, don vi dé dé xuét
hiéu chinh, ning cip hé théng quén ly vdn ban va diéu hanh cta tinh, bd sung,
stra d6i Quy ché nay dé dam bao phu hgp véi céc quy dinh khac va diéu kién
thue té tai dia phuong.
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Piéu 23. Trich nhiém ciia Vin phong Uy ban nhin dan tinh

1. Chu tri, phéi hop véi cdc co quan cé lién quan huéng dan, tb chirc trién
khai thyc hién Quy ché nay.

2. Trong qud trinh thuc hién, néu c6 nhimng vén dé vuéng méc phat sinh
va nhitng vén dé chua phii hop thi Thu truéng cac S, Ban, Nganh; UBND cép
huyén, cdp xa phan 4nh vé& Vin phong Uy ban nhén dan tinh dé tong hop, bao
cdo Uy ban nhan dan tinh xem xét, sira d6i, bd sung Quy ché cho phit hop véi
tinh hinh thue té tai dia phuong /. &~

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH
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