UBND TINH TUYEN QUANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NQI VU Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 4.4 /QDP-SNV Tuyén Quang, ngay 44 thdng 4 ndm 2019
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép nhan, xi 1y, phat hanh va quan ly
van bén dién tir ciia S& Noi vu tinh Tuyén Quang

GIAM POC SO NOI VU

Can cr Luét Giao dich dién t&r ngay 29 thang 11 nam 2005;

Cin cir Luét Coéng nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Cian ctr Luét Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011,

Can ot Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thing 4 nam 2007 cla
Chinh phu vé ung dung coéng nghé théng tin trong hoat dong cua co quan quan
1y hanh chinh Nha nude;

Cén cu Nghi dinh so 130/2018/ND-CP ngay 27 thang 9 ndm 2018 cua

Chinh phu quy dinh chi t1et thi hanh Luét Giao dich dién tir vé chit ky s6 va dich
vu chimg thue chit ky s6;

Can ot Quyét dinh s6 28/2018/QP-TTg ngay 12 thdng 7 nim 2018 cua
Thi tuéng Chinh phu v& viéc giii, nhan vin ban dién ti gifta cac co quan trong
hé théng hanh chinh nha nuéec;

Can ct Thoéng tu §é 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 cla
B4 No6i vu huéng dan thé thire va k§ thuét trinh bay van ban hanh chinh;

Can ctr Théng tu sb 41/2017/TT BTTTT ngay 19 thang 12 nam 2017 cua
Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh str dung chit ky s cho vin ban dién ti
trong co quan nha nudc;

Can ot Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nim 2019 cta
B6 N6i vu Quy dinh quy trinh trao dbi, luu trit, xtr 1y tai liéu dién tir trong céng
tac van thu, cdc chirc nang co ban ciua He thong quan ly tai liéu dlen t trong
qua trinh x ly cong viéc cla cac co quan, t6 chic;

Cian ctr Quyét dinh 19/2018/QD-UBND ngay 20 thang 12 ndm 2018 cua
Uy ban nhan dan tinh Tuyén Quang ban hanh Quy ché Tiép nhén, xa 1y, phat
hanh va quan Iy vin ban dién tir gitta cdc co quan nha nude tinh Tuyén Quang;

Can ct Quyét dinh s6 198/QD-UBND ngay 03 thang 7 nim 2015 cua
Uy ban nhan dan tinh Tuyén Quang Quy dinh chic ndng, nhiém vu, quyén han va
co ciu td chire ctia S& Nbi vu tinh Tuyén Quang;



Xét d& nghi ctia Chanh Vin phong S& Noi v,
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhén, x 1y, phat
hanh va quan ly van ban dién tir cia S& No1 vu tinh Tuyén Quang.
Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc ké tir ngay ky.

. Chanh Vin phong s&, Chanh Thanh tra s&; Nguoi dimg ddu cac don vi, co
quan thudc va truc thude so; cong chire, vién chirc thudée S& Noi vu cén cir Quyét
dinh thi hanh./. ¢

/

Noi nhin: KT. GIAM POC
- Uy ban nhén dén tinh (béo cdo); PHO GIAM POC
- S& Thong tin va Truyén thong; ,
- Giam déc, céc PGP sd;
- Nhu diéu 2 (thue hién):
- Luu: VT, VP.




UBND TINH TUYEN QUANG  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SONOQI VU Doc lap - Tuw do - Hanh phic

QUY CHE
Tiép nhn, xir Iy, phat hanh va quan Iy vin ban dién tir
ciia S& Noi vu tinh Tuyén Quang
(Ban hénh kém theo Quyét dinh s6: 41 /OD-SNV ngay 4./ 4 /2019
cua S& Noi vu tinh Tuyén Quang) _

-

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viée tiép nhan, xi ly, phat hanh va quan ly van
ban dién tr thong qua phan mém Quan ly véan ban va diéu hanh trong noi bd co
quan va két ndi, lién thong phan mém Quan ly van ban va diéu hanh giita S& Noi vu
vdi cac co quan nha nudc tinh Tuyén Quang.

2. Quy ché nay khong 4p dung d6i véi van ban thuge danh muc bi mat nha
nudc theo quy dinh cua phap luét (sau day viét tit la van ban mar)

3. Nhitng néi dung lién quan téi viéc t1ep nhéan, xt 1y, phat hanh va quan
ly vén ban dién tir khong quy dinh tai Quy ché nay thi thuc hién theo quy dinh
tai Quyét dinh sb 19/2018/Qb-UBND ngay 20/12/2018 cia Uy ban nhan dén
tinh ban hanh Quy ché Tlep nhén, xr ly, phat hanh va quén ly vén ban dién tir
gifta cac co quan nha nudc tinh Tuyén Quang (sau day viét tét la Quyét dinh sé
19/2018/0D-UBND) va céc van ban phap luat hién hanh ¢6 lién quan.

Diéu 2. Pbi twong ap dung

a) Cong chig, vién chirc; cac don v1 co quan thuoc va trye thuéc So Noi
vu (sau ddy viét tat la co quan, don vi).

b) Cac t6 chitc, c4 nhan lién quan dén giao dich dién tr véi S& Noi vu.

Piéu 3. Nguyén tic

1. Vin ban giri dén S& Nbdi vu (trir van ban ‘mat) phai dugc dang ky vao Hé
théng Quéan ly vin ban va diéu hanh (sau ddy viét tdit I Phan mém) cia co quan.

2. Van ban do S¢ No61 vu phat hanh (trlr van ban mat) phai dugc gui va
nhéan bang van ban dién t& c¢6 st dung chit ky s6 chuyén dung thong qua
Phin mém cia co quan.

3. Viéc quan ly van ban dén, vin ban di phai dam bao do tin céy, chinl:n Xac,
kip thoi va an toan, an ninh thong tin.

4. Tuan thu cac quy dinh ctia Luat giao dich dién tir va cac quy dinh khac
vé bao vé bi mat nha nuée, cong nghé théng tin, vién thong, vin thu, luu trir.
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_ Chuong IT _
QUAN LY VAN BAN DEN

Piéu 4. Nguyén tic va yéu ciu quén Iy viin ban dén

1. S6 dén cia mot van ban dén 1a duy nhét trong hé théng quan 1y vin ban dén.

2. X4c nhan vin ban dén dung dia chi (theo ding noi nhan). -

3. Xac dinh ding chitc ning, nhiém vu va tham quyén giai quyét van ban
dén cua co quan.

4. Giai quyét vin ban dén kip thoi, ding thoi han quy dinh.

Piéu 5. Tiép nhén vin ban dién tir

1. Vin thu thwe hién ddy di quy trinh tiép nhén vin ban dién t&r theo Diéu
10, Quyet dinh s6 19/2018/QD-UBND ngay 20/12/2018.

2. Vin ban dén phai duogc xir ly kip thoi sau khi tiép nhén, khéng chd vin
ban gidy (néu cd).

3. Péi véi van ban “Khan”, “Hoa tdc”, ngoai viéc thuc hién quy trinh theo
Khoan 3, Diéu 10, Quyét dinh s6 19/2018/QD-UBND ngay 20/12/2018, Vian thu
c6 trach nhiém béo cdo ngay td1 Giam doc So (qua trinh van ban hoéc dién thoai
truc tiép).

Piéu 6. Trinh, chuyén giao viin bin dén trong Hé théng

1. Vin thu ¢é trach nhiém trinh, chuyén giao van ban dén Gidm ddc Sé,
Phé Giam doc S¢ (khi duge Giam doc S& iy nhiém) phan phoi, chi dao giai
- quyét van ban (sau day goi la nguoi cé tham quyén).

2. Nguoi c6 thdm quyén khi nhan dwoc vin ban dién tir dén tir Van thu,
xem X€t, nghién ctru néi dung véan ban, thyce hién phan phoi van ban, cho y kién

chi dao g1a1 quyét va chuyen den ca nhén, co quan, dO’n vi xu ly theo quy | trmh
xtt Iy van ban ndi bd cua co quan thong qua Phan mém.

3. D61 v6i van ban lién quan dén nhiéu co quan, don vi, ca nhan, nguoi co
tham quyén phdi x4c dinh rd co quan, don vi, ¢4 nhan chu tri, co quan, don vi
hodc c4 nhan phoi hop, thoi gian giai quyet van ban va y kién chi dao ndi dung
giai quyét.

Diéu 7. Giai quyét viin ban dén trong hé théng

1. Khi nhén duoc van ban dén trong hé théng, nguoi c‘hmg dau. cO quan,
don vi hodc ¢4 nhan dugc giao chu tri ¢6 trach nhiém tb chire giai quyét.

2. Cong chue, vién chic thuoc S&, trong ngay lam viéc ¢c6 trach nhiém
thuong xuyén truy cdp vao phan mém (méi ngay t6i thidu 02 lan: trude 08 gio
va triede 16 gio) dé xem xét, xir Iy cong viée duoc giao.




Chwong I
QUAN LY VAN BAN DI

Diéu 8. Nguyén tdc va yéu ciu quan Iy vin ban di
1. S6 ctia mdt vin ban di 14 duy nhit trong hé théng quéan 1y van ban.

2. Xéac nhén van ban di duge gii den dtng dia chi co quan, t& chic, ca
- nhan c6 chire ning, thim quyén giai quyét. -

3. Van ban di phai dugc giri ngay trong ngay, sau khi ky ban hanh; cham
nhat 12 vao budi sdng ngay lam viéc tiép theo.

4. Hinh thtrc va ndi dung van ban dién tir phai dam bao théng nhét véi vén
ban glay da duge ky tay va dong ddu. Thoi gian phat hanh van ban phai théng
nhét véi thoi gian ky s trén vin ban dién ti.

Piéu 9. Danh muc viin ban, tai liéu thye hién cd hinh thire giao dich
dién tir va hinh thirc giri vin ban giay

1. Cac van ban quy dinh tai khoan 2 va khoan 4 Diéu 9 Quyét dinh sb
19/2018/QD-UBND ngay 20/12/2018;

2. Cac Quyét dinh vé tb chirc, can b clia S& (tuyén dung, b6 nhiém, khen

thuong, ky luat, diéu dong, nang luong, ning ngach ...); van ban lién quan 161 ké
hoach chuyén mon, tai chinh.

3. Vén ban guii ra ngoai S¢ ma bén nhén la co quan, tb chitc, ¢4 nhan khéng
dap ung duge diéu kién ha tang ky thuét cong nghe dé& nhan vin ban dién t; co
quan, t6 chitc, ca nhan phai st dung van ban gidy dé thuc hién cac giao dich
khac theo quy dinh cua phap luét.

4. Truong hop dac biét tuy theo tinh chét, mtc do cAp thiét ctia véan ban,
Giam dbc S& ¢6 thé quyet dinh c4c hinh thitc chuyén phat kém véan ban glay

Piéw 10. Ban hanh viin ban g, X,

1. Tat ca cac van ban dién tir thude thém quyén ban hanh cia S Noi vu
phai duoc ky s6 truge khi phat hanh. Chir ky s& duoe sit dung dé ky s6 vin ban
dién tir 1a chit ky s6 duge cap theo quy dinh.

2. Quy trinh ky sb, phét hanh van ban dién tir dugc thuc hién ky s6 theo
trinh tu nhu sau:

a) Ca nhan duoc giao soan thao van ban soan tép tin van ban dién t; trinh
Lénh dao co quan, don vi xem xét, cho v kién; tiép thu va hoan thién du thao,
trinh Ngudi ¢6 thim quyén ky ban hanh;

b) Ngudi o tham quyén ky sb trén tap tin vin ban dién t trinh ky, chuyén
van thu.

c) Van thu lay sb van ban, cap nhat vao tap tin van ban trinh ky, sir dung
ching thur s6 ctia co quan ky s6 1én van ban dién tir da dugc ky duyét.
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d) Cé nhén dugc giao soan thao vin ban in, trinh ky vin ban dé phuc vu
cong tac luu trit theo quy dinh;

d) Van thu phat hanh van ban dién tr da dugc ky s6 qua Phan mém
Van thu gui kém vian ban glay d6i vdi cac van ban, tai lidu quy dinh tai Piéu 9
Quy ché nay.

Piéu 11. Hinh thire chir ky s6 ctia ngudi ¢6 thim quyén ky ban hanh
van ban

Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 12, Théng tr sé 01/2019/TT-BNV ngay
24/01/2019 cua Bo Noi vu.

Diéu 12. Hinh thitc chit ky sb ciia co quan S& Noi vu

Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 13, Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay
24/01/2019 cua Bo Noi vu.

Pi¢u 13. Quén ly va sit dung thiét bj luu khéa bi mat va ching thu sé
cia co quan, t6 chire trong cong tac van thw

1. Viéc quan Iy va sir dung thiét bi luu khoa bi mat va chimg thu sb cua co
quan trong cong tac van thu dugce thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6

41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 ciua B Théng tin va Truyén théng quy
dinh su dung chit ky s6 cho van ban dién tir trong co quan nha nudc.

2. Van thu co quan cé trach nhiém

a) Tiép nhan thiét bj luu khéa bi mat va chimg thu sb ctia co quan;

b) Khéng giao thiét bi luu khoa bi mat va chimg thu sb cla co quan cho
ngudi khéc khi chua dugc phép bing vin ban ctia ngudi c6 tham quyén;

¢) Phai truc tiép ky s ctia co quan vao vin ban do co quan ban hanh;

d) Chi duoc ky s6 cia co quan vao van ban do co quan phat hanh sau khi
da co chit ky s6 ctia ngudi c6 thim quyén va van ban do co quan truc tiép s6 hoa.

N S S N ~
Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Dicéu 14. Vin phong S&

1. Tham muu, gitp Gidm déc S& quan triét, chi dao, k1em tra, giam sat va
d6n déc viéc quan ly, st dung van ban dién tu, chit ky sb, chung thu sb trong
hoat dong cta So Néi vu, dam bao thdng nhat, bao mat, an toan va an ninh

thong tin trén maoi truong mang.

2. Pam béo cac diéu kién can thiét dé su dung Phan mém théng nhét két
ndi, lién thdng phuc vu guri, nhan van ban dién tu gitta cic co quan, don vi trong
nodi bd co quan va gitta S& Noi vu vai cac co quan nha nudc.
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3. Thuc hién nghiém tic viéc tmg dung chit ky sé nhim thay thé viéc gui
tai liéu, van ban hinh chinh dang ban gidy (c6 chit ky va déng dau) bing hinh
thire gl van ban dién tr qua mang.

4. Trién khai sb hoa cac vin bén, tai lidu luu trit phuc vu viée trao doi, tra
ctru, tim kiém va xi Iy thoéng tin cta cong chire, vién chirc qua mang. Té chuc
quan ly, dinh ky sao luu van ban dién tir va dam bao an toan théng tin trong qué
trinh thuc hién.

5. Théng bao kip thoi cho S& Théng tin va Truyén thong dé thu hdi ching ~

thu sé cua thué bao trong cdc truong hop dugc quy dinh tai Khodn 1 Piéu 18
Thong tu s6 08/2016/TT-BQP ngay 01/02/2016 cta Bo Quoc phong quy dinh vé
cung cép, quan ly, str dung dich vu ching thye chit ky so chuyén dung phuc vu
c4c co quan Pang, Nha nude, t6 chirc chinh tri - xa hi.

6. Co trach nhiém téng hop, trich xuét thong tin, di liéu vé tinh hinh, két
qua gui, nhén van ban dién tir cua co quan thong qua Phan mém. Tham muu véi
Giam déc s bao cdo Uy ban nhan dan tinh (qua SO Thong tin va Truyen théng
tong hop) tinh hinh thyc hién (dinh ky 06 thang, 01 nim, bdo cdo dot Xuét).

7. Ho tro, huéng dan cic co quan, don vi thudc, truc thudc S& trién khai
quan ly, str dung van ban dién tif, chit ky s6, chirng thur so.
Piéu 15. Cic co quan, don vi thudc, trire thude S& No6i vu
1. Chiu trach nhiém trude Gidm ddc S& trong viéc trién khai thuc hién vin
ban dién tur ctia co quan, don vi minh theo Quy ché nay.
2. Thuc hién diy du cac quy dinh, quy trinh quan Iy, st dung chimg thu s6

va tuan thu cac quy dinh cua phap ludt vé quan Iy, sir dung chimg thu s0; céc
quy dinh vé luu trif van ban dién to tai co quan, don vi minh.

3. Théng bdo kip thoi cho Chénh Vin phong S& dé thu hdi ching thu sb
cua thué bao trong céc truong hop duge quy dinh tai Khoan 1 Piéu 18 Théng tu
so 08/2()16/TT -BQP ngay 01/02/2016 cia B§ Quoc phong . e

Piéu 16. Té chirc va ca nhan c6 giao dich véi S& Noi vu bang vin ban
dién tir

1. Phéi hop chéat ché v6i S& Noi vu trong qud trinh chuyén, xtr 1y vin ban
dién tir di va dén.

2. Kip thoi thong béo véi S¢ Noi vu nhiing sy cb hoic khé khan trong qué
trinh chuyén, xtr ly van ban dién ta.

Piéu 17. Ca nhan dwgce cap chitng thu sb
1. Quan ly va st dung thiét bi luu khoa bi mat theo ché do quan ly bi mat
nha nudc; chiu trach nhiém trude phép ludt vé quan ly st dung chimg thu so.
2. Thue hién diy du céc quy dinh, quy trinh quan 1y, sir dung chimg thu so
va tudn tha cédc quy dinh cua phéap luat vé quan 1y, st dung chimg thu sé.



Khi phat hién ching thu sb khong con thude su kiém soat ciia minh, phai kip
thoi thong bdo cho Vin phong so va lanh dao s& biét dé xir 1y theo quy dinh.

Piéu 18. Trach nhiém cia cong chirc, vién chirc thude S&

1. Thuc hién ding, day du quy trinh trao déi, x 1y, trinh va chuyén vin
ban dién tir theo quy dinh.

2. Thuc hién nghiém cac quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc.
Piéu 19. Diéu khoan thi hanh C .

1. Nguoi dimg déu cac co quan, don vi c6 trach nhiém phd bién, quan triét,
chi dao cong chure, vién chire va nguoi lao dong viée img dung cong nghé théng
tin thuc hién trao dbi va sir dung vin ban hé so dién tir; sir dung vin ban dién tir
thay thé van ban gidy trong quan ly, diéu hanh va trao ddi théng tin, nham gép
phan nang cao hiéu qua quan 1y va tiét kiém chi phi.

2. Trong qua trinh thuce hién néu c¢6 kho khan, vudng mic, cac co quan, don
vi kip thoi phan anh y kién vé Van phong Sé dé téng hop, béo cdo Giam dbc S
xem Xét, quyét dinh./ ﬂ

KT. GIAM bOC
PHO GIAM DOC
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