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S6: 50/2018/QD-UBND An Giang, ngay 28 thang 11 nam 2018
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan Iy viin ban dién tir
gitra cac co quan nha nwdéc trén dia ban tinh An Giang

UY BAN NHAN DAN TiNH AN GIANG

Can cit Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 19 thdng 6 nam
2015;

Can ciwr Ludt Ban hanh van ban quy pham phap lugt ngay 22 thang 6
nam 2015;

Can cur Luat Giao dich dién tir ngay 29 thang 11 nam 2005;

Can cur Luat Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006,

Can cir Nghi dinh sé 64/2007/NP-CP ngay 10 thang 4 ndm 2007 cua
Chinh phi vé Ung dung cong nghé théng tin trong hoat déng cia co quan
nha nuwoc;

Can cir Quyét dinh s6 28/2018/0D-TTg ngay 12 thing 7 nam 2018 cua
Thi tweéng Chinh pha vé viéc giri, nhdn vin ban dién i gista cdc co quan
trong hé tho”'ng hanh chinh nha nwoc;

Theo dé nghi ciia Gidm doc S¢ Théng tin va Truyén théng tai To trinh 6
90/TTr-STTTT ngay 16 thang 11 nam 2018.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché tiép nhan, xt ly,
phat hanh va quan 1y van ban dién tur gitra cac co quan nha nudc trén dia ban
tinh An Giang.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy 17 thang 12 nam 2018 va
thay thé Quyét dinh s 41/2014/QD-UBND ngay 17 thang 11 nam 2014 cua Uy
ban nhan dan tinh vé Ban hanh Quy ché s dung hé théng phan mém quén 1y
van ban va diéu hanh trén moi trudng mang trong co quan nha nudc trén dia ban
tinh An Giang.



Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh; Giam déc S¢ Thong
tin va Truyén thong; Thu trudng cac S&, Ban, Nganh tinh; Chu tich Uy ban nhan
dan cac huyén, thi x4, thanh phd; céc t chue, ca nhan lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: i TM. UY BAN NHAN DAN

- Bo Thong tin va Truyen thong; i KT. CHU TICH

- Cuc Tin hoc héa - B6 Thdng tin va Truyeén thong; = L

- Cuc Kiém tra van ban — B Tu phap; PHO CHU TICH

-TT.TU, TT. HDND tinh, TT. UBND tinh; Ky bai: Uy ban Nhan dan
- S§, ban, nganh tinh; tinh

- UBND huyén, thi x&, thanh phé; Email:

- Cong thong tin dién tir tinh; ubnd@angiang.gov.vn

- Cong bao tin hoc tinh; / - Cd quan: Tinh An Giang
- Céc phong: KGVX, TH, NC; Thai gian ky: 28.11.2018
- Luu: VT. 16:09:16 +07:00

Nguyé&n Thanh Binh




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH AN GIANG Doc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
Tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan Iy vin ban dién tir giira
cac co quan nha nwéce trén dia ban tinh An Giang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 50/2018/QD-UBND ngay 28 thang 11 nam 2018
cua Uy ban nhéan déan tinh An Giang)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh
Quy ché nay quy dinh viéc tiép nhan, xa ly, phat hanh va quan 1y van ban

dién tir trén phan mém quan 1y vin ban va chi dao diéu hanh trén moi
treo’ng mang gitra cac co quan nha nudc trén dia ban tinh An Giang.

Piéu 2. Péi twong ap dung

1. Vin phong Uy ban nhan dan tinh; cac co quan chuy&n mén thugc Uy ban
nhan dan cép tinh, Uy ban nhan dan céc huyén, thi x4, thanh phé va Uy ban
nhan cac x4, phuong, thi trin trén dia ban tinh (sau day goi la co quan).

2. Can bg, cong chure, vién chire, nguoi lao dong cia cac co quan quy dinh
tai Khoan 1 Piéu ndy (sau day goi tat 1a can bo, cong chirc) va cac ca nhan,
t6 chirc ¢ lién quan tham gia quan 1y, khai thac st dung phin mém quan 1y vin
ban va chi dao diéu hanh trén méi trudng mang.

3. Khuyén khich céc co quan Pang, doan thé, cac co quan nganh doc ap
dung Quy ché ndy trong giri vin ban dién tir di, tiép nhan van ban dién tir dén
trén phan mém.

biéu 3. Giai thich tir ngi

Trong Quy ché ndy, c4c tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. Phdn mém qudn Iy van ban va chi dao diéu hanh trén méi truong mang:
la phan mém tin hoc hoé cac quy trinh hoat dong tac nghlep, cac hinh thic tiép
nhan, luu trix, trao doi, tim kiém, xir ly théng tin, giai quyét cong viéc trong cac
co quan nha nudc dé nang cao chat luong va hiéu qua cua cong tac diéu hanh
cua lanh dao, cac hoat dong tac nghiép caa can bo, cong chuc, vién chic trén
moi truong mang (sau day goi tat 14 phan mém quan 1y van ban).

2. Truc két nai lién thdng tinh: 1a giai phap ky thuat, cong nghé duoc xay
dung, trién khai dé két ndi, lién théng gui, nhan van ban dién tir giita cac hé
thdng phan mém quan 1y vin ban khac nhau trén dia ban tinh; két ndi, lién théng
Vv6i Truc lién thong van ban qubc gia dé gui, nhan vin ban dién tir véi cac bo,
nganh, dia phuong khac.



3. Tai khoan nguoi dung (User Account): M&i ngudi duge cap mot tén riéng
khong trang ldp (User name) va mat khau (password) dé co6 quyén truy cip hé
thdng va sir dung.

4. Mang Internet: la mot h¢ thdng thong tin toan cau c6 thé duoc truy nhap
céng cong gdm cac mang may tinh dugc lién két véi nhau.

Piéu 4. Pinh dang van ban dién tir

1. Thé thtc va ki thuat trinh bay van ban dién tu thuc hién theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nim 2016 cia Chinh phu vé
viéc quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh Luat ban hanh vin ban
quy pham phéap luat; Thong tu sb 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011
cua B Noi vu huéng dan vé thé thire va ki thuat trinh bay van ban hanh chinh.

2. Sir dung bo mé céc ky tu tiéng Viét trong van ban dién tur 12 bo ma cac
ky tu chit Viét theo tiéu chuan TCVN 6909: 2001 trong trao d6i théng tin vin
ban dién tir gitra cac co quan, don Vi.

3. Tiéu chuan vé truy cap thong tin, ap dung theo Thong tur s6 39/2017/TT-
BTTTT, ngay 15 thang 12 nim 2017 cta Bo trudng Bo Thong tin va Truyén
thdng vé Ban hanh Danh muc tiéu chuan k§ thuat vé ung dung cong nghé thong
tin trong co quan nha nudc.

4. binh dang van ban dién tu:

a) Binh dang van ban tiéu chuan, duoc ky s6: *.pdf;

b) Binh dang céc tai liéu 1a van ban: *.txt, *.rtf, *.doc; *.docx, *.odt;

¢) binh dang céc tai liéu la bang tinh: *.csv, *.xls, *.xIsx, *.ods;

d) Binh dang cac cac tai liéu chi doc: *.pdf;

d) Binh dang céc tai liéu 1a d6 hoa, dd thi phuc vu quan ly chuyén nganh:
*.jpeg.

5. Van ban dién tur gui, nhan trén phan mém phai dugc xac thuc béng chir
ky sb theo quy dinh hién hanh.

Piéu 5. Gia tri phap Iy ciia viin ban dién tir

Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 4 Quyét dinh s6 28/2018/QB-TTg ngay
12 thang 7 nam 2018 cua Thu tuéng Chinh phil vé viéc giri, nhan van ban dién
tir gifta cac co quan trong hé thdng hanh chinh nha nudc.

Piéu 6. Nguyén tic va yéu cau giri, nhin vin ban dién tir

1. Nguyén tic:

a) Viéc gui, nhan van ban dién tir phai thuc hién theo nguyén tic quy dinh
tai Diéu 5 cua Luat giao dich dién tir va tuan theo cac quy dinh khac cua phap
luat vé bao vé bi mat nha nudc, an ninh, an toan théng tin va van thu, luu trir.

b) T4t ca cac van ban dién tir thuoc tham quyen ban hanh va giai quyét cua
cac co quan, don vi phai dugc giri, nhan qua phan mém quan Iy vin ban, trir cac
truong hop co quan giri hodc co quan nhan chua xay dung phan mém quan ly
van ban. Khong phat hanh vin ban dién tir trén hé thong thu dién tir (email) khi
vin ban duoc guri, nhan qua phan mém quan 1y van ban.



¢) Cac co quan khong phat hanh van ban gidy khi d4 gui vin ban dién tu
duoc ky sb, trir cac truong hop quy dinh phai gui kém van ban gidy theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 7 Quy ché nay.

d) Co quan nhan c6 quyén tir Chol nhén van ban dién tu néu vin ban dién tir
do khong bao dam cac nguyen tic, yéu cau vé gui, nhan va phai chiu trach
nhiém vé viéc tir chdi d6, dong thai co quan nhan phan hdi cho co quan gui
duoc biét thdng qua phan mém quan ly vian ban hoac théng qua Truc két ndi lién
thdng tinh dé xu 1y theo quy dinh.

d) Vian ban c6 ndi dung mang bi mat nha nuéc khong dugc nhap vao hé
thdng phan mém quan 1y van ban va dugc ding ky, quan 1y theo quy dinh cua
phap luat hién hanh vé bao vé bi mat nha nuéc.

2. Yéu cau:

a) Theo quy dinh tai Diéu 6 Quyét dinh sb 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang
7 nam 2018 cia Thu tuéng Chinh phu vé viée guri, nhan van ban dién tur gilra cac
co quan trong hé théng hanh chinh nha nudc.

b) Khi nhan dugc van ban dién tir dén, van thu co quan nhan phai xt ly
ngay trong vong 02 gio (theo gio hanh chinh), khéng phai che van ban gidy (néu
cd). Lanh dao co quan phan cong xt Iy dén phong/ban chu tri ngay trong ngay.

) Vin ban di cia co quan giri s& 13 vin ban dén cia co quan nhan va
nguoc lai. Cac van ban di, van ban dén dugc cap nhat nhiing théng tin can thiét
vao sb van ban di, sé vin ban dén va ghi nhan ty dong trang thai xir Iy trén hé
thdng phan mém quan 1y vin ban.

d) Van ban phai duogc luu trix, bao quan an toan, nguyen ven va stir dung
dung muc dich trong qué trinh tiép nhan, chuyén giao, giai quyét céng viéc.

Piéu 7. C4c loai viin ban dién tir giri, nhan

1. Theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 7 Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay
12 thang 7 ndam 2018 cua Thu tudéng Chinh phu.

2. Céc loai van ban dién tir giri kém vén ban gidy:

) Van ban gui cho Chinh phu, Thu teéng Chinh phu theo quy dinh tai Quy

ché lam viéc cua Chinh phu;

b) Trong tirng giai doan, Chu tich Uy bar] nhan dan tinh ban hanh danh muc
van ban dién tir phat hanh gtri kém van ban giay trén dia ban tinh.

Chwong II ) )
NOI DUNG VIEC GUI, NHAI}I VAN BAN D!EN TU
TREN PHAN MEM QUAN LY VAN BAN

Piéu 8. N§i dung thong tin viin ban dién tir

1. Noi dung théng tin cta van ban dién tir duoc giri, nhan trén phan mém
quan 1y vin ban bao gom noi dung cta vin ban dién tir d6 va toan bd nodi dung
hd so, tai liéu dugc gui kém theo.



2. Thong tin thé hién clia van ban dién tir trén phan mém quén ly van ban,
bao gom:

a) Ma dinh danh cta co quan, té chue: theo quy dinh tai Quyét dinh sb
1464/QDb-UBND ngay 22/6/2018 ctia Uy ban nhan dan tinh v€ Ban hanthanh
muc ma dinh danh cac co quan, dgn V1 nha nudc tham gia két ndi, trao doi van
ban dién tir thong qua hé thong phan mém quan ly van ban tinh An Giang.

b), M4 dinh danh vin ban: Moi van ban dién tir ¢6 mot ma dinh danh vén
ban. Cau tric M& dinh danh van ban gom:

- M4 dinh danh cta co quan, t6 chirc theo quy dinh cta phép luat;

- Nam ban hanh vin ban, s6 tht tu van ban dugc ban hanh trong nam;

c) Sb va ky hiéu vin ban;

d) Ngay, thang, nam véan ban;

d) Loai van ban;

e) Trich yéu noi dung vin ban;

g) Hb so, tai lidu giri kém;

h) Trang thai xit 1y (d& dén, dé tiép nhan, d& chuyén xu 1y, dang xir ly, da
hoan thanh, tir choi nhén (tra lai), thu hoi, xda...);

i) Chtrc vu, ho tén nguoi ky;

k) Mirc @6 khan (khan/thugng khan/hoa tdc);

) Co quan guri;

m) Co quan nhan;

n) Thoi gian gui, nhan;

0) Thoi han xtr 1y;

p) Lich str giri, nhan van ban;

q) Théng tin khac (néu co).

3. Phan bd ciu trac MA dinh danh vén ban: Cau tric M3 dinh danh vin ban
duoc xac dinh nhu sau:

V1V2V3.2125.Y1Y 2.MX1X2-YYYY. X

Trong do :

- V1V2V3.Z1Z5.Y1Y2.MX1X; 1a Mé dinh danh cta co quan, t chire dugc
quy dinh tai diém a Khoan 2 Biéu nay;

-YYYY la ndm ban hanh vin ban, bao gom 4 ky tu s6;

- X 1a sb tha ty van ban duoc ban hanh trong nam. X s& dugc hC? théng tu
dong sinh ra theo nguyén tac X la so ty nhién lién ticp, bat dau tir s6 1 va ket
thic la so thar tu vén ban cudi cung cua ndm nham bao dam tinh lién tiep va duy
nhat cia Ma dinh danh van ban;

- N@m ban hanh van ban va sd thtr ty van ban dugc ban hanh trong nim
dugc phén tach bai dau cham () ;

- Dau gach ngang (-) dé phéan tach gitta Ma dinh danh co quan véi nhém
nam ban hanh van ban va so tht ty van ban dugc ban hanh trong nam.



Pi¢u 9. Tiép nhén, Xir Iy vin ban dén lién thong trén méi trwong mang
1. Tiép nhan van ban dén:

a) Khi tiép nhan vin ban dén, van thu co quan Kiém tra sb luong vin ban,
s6 lugng trang mdi van ban, kiém tra tinh déy du, toan ven, tinh xac thuc cua
van ban dién tir va tién hanh tiép nhan trén hé thong quan 1y vin ban; Néu phat
hién sai sot, khong bao dam céc nguyén tic, yéu cau vé giri, nhin vin ban dién
to phai kip thoi phan hoi thong qua hé thdng quan 1y vin ban dé co quan gui
biét, xir Iy theo quy dinh hodc bao cdo ngudi c6 trach nhiém xem xét, giai quyét.

‘ b),VaO s6 van ban dén: TAt ca van ban dén duoc cép nhat nhing thong tin
can thiét ciia van ban dién tir theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 8 Quy ché nay.

c) Sau khi tiép nhan, hé théng cta co quan nhan xtr Iy va phan hdi trang
thai xir Iy van ban dién tir trén hé thong quéan 1y van ban.

Truong hop nhan dugc thong bao thu hdi van ban dién to, co quan nhan cé
trach nhiém hay bo van ban dién tor duoc thu hdi d6 trén hé théng quan 1y van
ban, dong thoi hé thong thdng béo viéc da xir Iy van ban dién tir dugc thu hdi
thdng qua hé théng quan 1y van ban dé co quan giri biét.

2. X1r Iy van ban dén:

a) Sau khi vao s6 vian ban dén, van thu co quan trinh Kip thdi cho ngudi
dtng dau co quan hodc dugc ngudi dimg dau co quan giao trach nhiém (sau day
goi tét la ngudi co thAm quyén) xem xét va cho y kién phan cong chi dao giai
quyét va chuyen giao cho phong/ban/Trung tam truc thudc (sau day goi tat 1a
don vi) giai quyét trén hé thong phan mém quan ly van ban. Lanh dao don vi
phan céng cho chuyén vién phu trach thuc hién giai quyét.

b) Pbi v6i van ban lién quan dén nhiéu don vi thi can giao rd don vi chu tri,
don vi phoi hop va han giai quy¢€t cia moi don vi (néu can).

¢) Theo ddi viéc tiép nhan, xtr Iy van ban dén: Vin thu co quan (hodc don
Vi, c& nhan dugc giao nhiém vu) c6 trach nhiém theo ddi viéc tiép nhan, xir ly
van ban dén cua don vi (hodc chuyén vién) chu tri dugc phan cong giai quyet
cong viéc. P6i voi cac vin ban co ndi dung yéu cau bao cao hodc cung cép
théng tin, van thu (hoac don vi, ca nhan dugc giao nhiém vuy) phai co6 trach
nhiém theo doi, don dbc, hudéng dan don vi (hodc chuyén vién) chu tri lap hd so
giai quyét cong viéc duoc giao gan v6i vian ban dén.

d) Quy trinh xtr 1y vin ban dén dwoc thuc hién trén phian mém quan 1y vin
ban cua co quan, don vi.

Pic¢u 10. Xir Iy, phat hanh viin ban di lién thong trén méi trwong mang
1. Xtr ly vén ban di:
a) Chuyén vién hodc can by dugc phan cong xtr ly du thao trinh 1&8nh dao

don vi hodc 18nh dao truc tiép duyét; sau khi vin ban duoc duyét, 1anh dao don
vi trinh nguoi ¢6 tham quyén Ky duyét trén phan mém quan 1y van ban.



b) Theo quy trinh thuc té cua timg co quan, van ban dién tir duoc giao 14nh
dao don vi hoac Van thu kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay van ban dién t.
Sau khi van ban dugc nguoi c6 tham quyén duyét, Van thu ky so van ban va
phat hanh.

2. Phat hanh van ban di:

a) Vin ban dién tir sau khi hoan thanh quy trinh nhu khoan 1 Diéu nay,
Vin thy tién hanh giri dén co quan nhan thong qua phin mém quan 1y vin ban
duoc két ndi, 1ién thdng véi nhau, tit ca vin ban phat hanh duoc hé thdng cap
nhat nhirng thong tin can thiét cta van ban dién ttr theo quy dinh tai khoan 2
Diéu 8 Quy ché ndy vao co s& dit liéu vin ban di;

b) Co quan gti ¢6 trach nhiém kiém tra, theo ddi, bao dam vin ban dién tir
duoc guri dén dung co quan nhan. Trudng hop thu hdi vin ban dién tir, co quan
giri phai thong bao trén phan mém quan 1y van ban cho co quan nhan biét dé xir
Iy van ban dién tir duge thu hoi.

¢) Truong hop van ban di co dé nghi van ban phan hoi, phai cap nhat day
du thong tin yéu cau phan hoi, thoi han xu 1y.

d) Trudng hop vin ban di dé xir Iy hodc phan hdi cho vin ban dén, phai co
lién két voi van ban deén.
3. Theo ddi viéc chuyén phat vin ban di:

a) Vian thu co quan, don vi gui van ban cd trach nhiém theo dbi viéc tiép
nhan van ban cua co quan, don vi thudc doi tuong nhan.

b) Chuyén vién chu tri c6 trach nhiém theo ddi viéc tiép nhan, xt Iy vin
ban do co quan, don vi minh gui. D6i voi cac vin ban ¢6 ni dung yéu cau phai
bao cao hodc cung cap thdng tin, chuyén vién phai cap nhat, theo doi, don dbe
thuong xuyén; ddng thoi dé& xuat, bao céo lanh dao co quan, don vi biét, xur ly
dbi véi cac truong hop cham tré (néu co).

Piéu 11. Ni dung, tiéu chuan dir liéu giri, nhan vin ban dién tir trén
phan meém quan ly van ban

Noi dung, chuan di ligu va thir ty dit liéu cia phan mém quan 1y vin ban
khi thyc hién viéc guri van ban dién tur di va khung tlep nhan van ban di¢n tu dén
duoc &p dung theo Quy chuan ky thuat quoc gia vé cau tric ma dinh danh va
dinh dang dit liéu g6i tin phuc vu két ndi cac hé théng quan 1y van ban va Diéu
hanh (QCVN 102:2016/BTTTT), dugc ban hanh kém theo Thong tu sb
10/2016/TT-BTTTT ngay 01/4/2016.

Piéu 12. Yéu ciu Vé chirc niing, tinh ning ky thuit phin mém quan ly
van ban
1. Pam bao theo quy dinh cic yéu cau vé chuc ning, tinh ning ky thuat cua

hé théng phian mém quan 1y vin ban, dap ung theo cong vin huéng dan scf)
1036/BTTTT-THH ngay 10/4/2015 ctua B Thong tin va Truyén thong vé



Hudng dan yéu cau co ban vé chirc ning, tinh ning ky thuat cho hé thong quan
1y van ban va di¢u hanh.

2. C4c yéu cau vé tinh ning phan mém theo nhu cau thuc t& cia cic co
quan phai mang tinh dong b trén dia ban tinh.

Pic¢u 13. S6 hoa thong tin va lvu trir dir liéu

1. vTh()ng tin duoc tao ra do cac S&, Ban, Nganh tinh va cac don vi truc
thudc, Uy ban nhan dan cap huyén va cac don vi truc thuoc, Van phong Uy ban
nhén dan tinh va cac don vi truc thudc, Uy ban nhan dan cap x4, déu phai ¢ dang
sO va luu trir theo quy dinh dé bao dam an toan, dé dang quan ly, truy nhap, tim
kiém thong tin.

2. Thong tin s6 phai dugc dinh ky sao chép tai timg don vi dé luu trit va duy
phong hoac dinh ky dong bo vé Trung dir liéu tinh, S& Thong tin va Truyéen thong
hudng dan cu thé ngi dung nay, néu Trung tam dir liéu chua dap ng yéu cau luu
trie.

3. Viéc quan Iy, luu trix tai liéu dién t thuc hién theo quy dinh trao d6i, luu
trir, xur ly tai lidu dién tir trong cong tac vén thu, cac chirc ndng co ban cua Hé
thong quan ly tai liéu dién tir trong qua trinh xr ly cdng viéc cia cac co quan, to
chtic va quy dinh tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao, yéu cau bao quan tai li¢u
luu trir dién tir theo quy dinh cta Bo Noi vu.

4. Co quan nha nudc co ké hoach s6 hoa nhitng ngudn thong tin, vin ban
chua ¢ dang so, c6 lién quan dén viéc ing dung phdn mém quan ly van ban, theo
thir tu wu tién vE thoi gian va tam quan trong.

5. Thoi gian bao quan hd so, tai liéu dién tir dugce thue hién theo Thong tu
09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 cta B6 Noi vu quy dinh vé thoi
han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong cta cac co
quan, to6 chure.

Pi¢u 14. Quy dinh bat budc giri, nhin vin ban dién tir bang phin mém
quan ly van ban va chi dao diéu hanh

1. Uy ban nhén dan tinh An Giang thong nhét sir dung hé thdng phan mém
quan 1y van ban va chi dao diéu hanh tai cic co quan, don vi dé quan Iy vin ban
va chi dao diéu hanh.

2. Cac co quan, don vi phat hanh vin ban di duoc ky s thi khdng giri van
ban giay dén co quan nhan va danh dau “khong guri van ban giay” trén hé thong
phan mém quan 1y van ban dé cac co quan nhan dé theo doi, phan loai.

3. Pbi voi cac vin ban bat budc phai giri van ban gidy theo quy dinh tai
khoan 2 Diéu 7 Quy ché nay thi co quan guri phai dong thoi giri van ban dién tir
ky s trén hé thong phan mém quan 1y vin ban dén co quan nhan dé xu ly. Céc
co quan nhan khi nhan dugc van ban gidy nhung khong nhan dugc van ban dién
tir trén hé thdng phan mém quan 1y van ban thi xem nhu van ban chua hop 1é.



4. Trong ting giai doan, Uy ban nhan dan tinh xem xét ban hanh Quy dinh
vé viéc guri, nhan vin ban dién tr qua phdn mém quan 1y vin ban va diéu hanh
trén moi trurong mang theo cac quy dinh cua co quan Trung wong.

Piéu 15. Thoi diém giri, nhan viin ban dién tir

1. Thoi diém giri mot van ban dién tir dén cac co quan, don vi 14 thoi diém
van ban dién tir 6 duoc van thu co quan giri phat hanh trén hé théng phan mém
quan Iy van ban va c6 hdi bao van ban giri thanh cong.

2. Thoi diém nhan mot van ban dién tir tai co quan, don vi dugc xac dinh 1a
thoi diém vin ban dién tir d6 nhap vao hé thdng phan mém quan Iy vin ban cua
co quan nhan, néu thoi diém vin ban nhap vao hé thong ngoai gio hanh chinh thi
thoi diém tiép nhan vian ban dién tir dén, dwgc tinh 1a thoi diém bit dau gio hanh
chinh ké tiép.

3. Thoi gian giri, nhan van ban dién tir gitra cac hé thong quan 1y vin ban
bao dam théng nhit, ddng bd theo mui gid Viét Nam (Tiéu chuan ISO 8601) va
ddng bo theo Truc két ndi lién thdng tinh.

Pi¢u 16. Tao lap ho so dién tir

1. Cian cr vao Danh muc hd so trong nim, ca nhan duoc giao nhiém vu giai
quyét cong viéc xac dinh ma hd so cho vin ban di, vin ban dén va cac tai liéu
lién quan khac nhu: y kién chi dao, y kién dong gop, bao cao giai trinh... trong
qua trinh giai quyét cong viéc.

2. M4 hd so luu trit van ban di, vin ban dén, gom:

a) M4 dinh danh cta co quan, don vi: dugc cap theo quy dinh tai Quyét
dinh s6 1464/QDb-UBND ngay 22/6/2018 cua Uy ban nhan dan tinh vé Ban hanh
Danh muc ma dinh danh cac co quan, gion Yi nha nudc tham gia két noi, trao doi
van ban dién tir thong qua hé thong phan mém quan ly van ban tinh An Giang.

b) Nam hinh thanh ho so;

c) S6 va ky hiéu hd so

Céc thanh phan cua ma hd so duoc phan dinh bang dau cham.

Vi du: 000.00.01.H01.2018.01TH

Ho so s6 01 nhém Tong hop, nam 2018, S¢ Noi vu.

Pi¢u 17. Pam bao ha ting k¥ thuat

1. Truc két ndi lién thdng tinh phai dam bao két ndi lién théng giira cac hé
thong phan mém quan Iy van ban khac nhau trén dia ban tinh; két noi, lién thong
v6i Tryc lién thong van ban qudc gia.

2. Cécﬁ co quan c6 trdch nhiém chuin bi diéu kién vé ha t’?lng cong nghé
thong tin dé thuc hién giri, nhan van ban dién tir duge thong sudt, an toan, phu
hop vdi quy dinh cta phap luat vé cong nghé thong tin, vién thong va luu trir.



3. Céc diéu kién tdi thiéu vé ha ting cong nghé thong tin cac co quan, don
vi phai dam bao gdm: may tinh c4 nhan, mang noi bd (LAN) cé két ndi Internet,
chung thu sb do Ban Co yéu Chinh phu cip cho: tap thé (con ddu co quan) va
l&nh dao don vi.

4. Cac co quan dam bdo ha tang k¥ thuat va hé thong may chi tai co quan
hoat d¢ong 6n dinh, hang nam lap du toan nang cap, trang bi may chii du phong
dé van hanh hé thdng phan mém giri, nhan van ban dién tir.

Piéu 18. Pam bio an toan thong tin

1. Str dyng mang truyén sé liéu chuyén ding dé két ndi lién thong phan
mém quan ly véan ban. Dbi v6i cac co quan st dung mang internet dé két ndi lién
thdng phan mém quan 1y vin ban phai dam bao an toan thong tin cua h¢ thong
phan mém Va chiu trach nhiém khi xay ra sy ¢6 mat an toan théng tin.

2. Thyuc hién quét va kiém tra, diét virus, ma doc cho cac van ban dién tir
trude khi phat hanh. Pam bao file van ban dién tir an toan, khéng bi nhiém virus
hoac bi nhung mé doc.

3. CO bién phéap ting cudng bao dam an toan thong tin mang dbi voi hé
thdng quan 1y vin ban. Bao dam an toan tai khoan ngudi dung.

4. Khi xay ra sy cd vé an toan thong tin lién quan dén két ndi, lién thong
phan mém quan 1y vin ban, bio ngay cho can bo chuyén trach hoic phu trach
cong nghé thong tin tai co quan hodc S& Thong tin va Truyén thong dé phdi hop
xu ly.

~ Chuong III
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 19. S¢ Thong tin va Truyén thong

1. Bam bao hé théng cac két ndi van hanh thong subt tir cac co quan, don vi
dé guri, nhan van ban dién ti; la diem két noi hé thong lién thong phan mém
quan ly van ban véi cac co quan Trung wong.

2. Tham muu, d& xuét c4c giai phap an toan trong viéc giao dich dién tur
gitra cac co quan nha nudc.

3. Khi xay ra cac su ¢6 vé an toan théng tin:

a) Tuy theo muc do su ¢, S& Thong tin va Truyén thdng cd trach nhiém
hudng dan hoac diéu phoi luc luwgng trng ciru dé tham gia khac phuc su co.

b) Phdi hop véi céc B, co quan ngang Bo dé diéu tra, khac phuc su cd.

¢) Truong hop c6 sw ¢b nghiém trong vurot qué kha nang khic phuc, phai béo
cao ngay cho B6 Thong tin va Truyen thong.

4. Bao dam mang Truyén sb liéu chuyén dung pha 2, pha 3 théng SUot on
dinh dap ung yéu ciu giri, nhan vin ban dién ti; xay dung phuong an trién khai



mé rong bang thong mang Truyén s6 liéu chuyén dung nhim dam bao viée giri,
nhan van ban dién tr dugc thong suot.

5. Bao dam ha tang k¥ thuat, giai phap két ndi, lién théng giita hé thong
quan Iy van ban cia tinh v6i Truc lién thong van ban qudc gia; tng dung céc
giai phap k¥ thuat ting cuong quan 1y, gidm sat, kiém soat trong giri, nhan vin
ban dién tir & bao dam an toan, an ninh thdng tin;

6. Pam bao Truc két ndi lién thdng tinh dé théng nhat két ni, lién thdng gitra
cac phan mém quan Iy van ban khac nhau cta cac co quan, don vi phuc vu gui, nhan
van ban lién théng gitra cac co quan nha nude trén dia ban tinh.

7. Cian ct ké hoach hang nam 1ap du toén kinh phi cho viéc Iuu trit van ban
dién tir; quan ly, xay dung, duy tri va bao tri phan mém quan 1y vin ban cia cac co
quan nha nudc trén dia ban tinh; Truc két ndi lién thdng tinh, thong nhat voi So Tai
chinh trinh Uy ban nhéan dén tinh phan bo.

8. Tham muu trinh Uy baq nhan dan tinh ban hanh danh muc van ban dién tur
phat hanh gtri kém van ban giay trén dia ban tinh theo cac quy dinh, huéng dan
cua co quan Truong uong.

9. binh ky sau thang, mot nam hodc dot xuat theo yéu cau cia Uy ban nhan
dan tinh, Bo Théng tin va Truyen thong, S¢ Théng tin va Truyen thong cd trach
nhiém tong hop bao cao viéc trién khai thuc hién Quy ché nay.

Piéu 20. Céc co quan nha nwéc
1. Ngudi ding dau co quan nha nudc:
a) Chi dao viéc ung dung phan mém quan Iy van ban vao xu ly cong viéc, su

dung vin ban dién tir thay thé van ban gidy trong quan 1y, diéu hanh va trao doi
thong tin.

b) Chi dao viéc thiét lap co so dit liéu van ban dién tir cia co quan.

¢) Phan cdng can by chuyén trach hoac phu trach cong nghé¢ thong tin quan
tri hé théng phan mém.

2. Cap nhat, bd sung, ban hanh quy ché st dung phan mém quan 1y vin ban
theo quy dinh tai Quy ché nay. TUy vao tinh chat déc thu cua tirng co quan c6 the
phan céng, phan Cap hodc uy quyén cdc cd nhan hop ly theo quy trinh vén ban cua
co quan dam bao day du cac thanh té cua van ban quy dinh tai khoan 2, Diéu 7
Quy ché nay.

3. Trién khai phén mém quan ly V,én l?én thudoc pham vi quan 1y, chi dao, diéu
hanh cta co quan, bao dam kha nang két noi, lién thong theo quy dinh.

4. Béi véi cac co quan chua xay dung phan mém quan 1y van ban phai c6 ké
hoach, 1§ trinh trién khai phan mém quan Iy vin ban dé giri, nhan vin ban dién ti.

5. Uy ban nhan dan cac huyén, thi x4, thanh pho‘xay dung ké hoach hang nam
|3p du toan kinh phi cho viéc duy tri va bao tri phan mém qudn Iy vén ban cua céc co
quan trén dia ban (Tru truong hgp tinh An Giang thué hé thong dung chung cta
tinh).
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5. Can b9, cong chirc, vién chiec:

a) St dung phan mém quan 1y van ban dé giai quyét cong viéc duoc giao.

b) Thuong xuyén thay doi mat khau tai khoan duoc cap va tr bao vé tai
khoan cta minh. Truong hop bi mat quyén kiém soat tai khoan phai thdng bao
ngay vaéi can b chuyén trach hoac phu trach cong ngh¢ thong tin cua don vi dé
khac phuc.

6. Can bo chuyén trach hodc phu trach cong nghé thong tin:

a) Trong truong hop hé thdng phan mém quan 1y vin ban tai co quan bi 16i,
khong bao dam tinh an toan cta van ban dién tir, thong bao ngay cho nguoi st
dung trong ndi bd co quan biét vé su ¢d, thoi gian tam dung hé théng, thoi gian
bat dau st dung lai h¢ théng, cac bién phap tam thoi dugc dp dung trong thoi
gian tam dung hé théng, cac bién phap cap nhat van ban vao hé théng khi bat
dau sir dung lai.

b) Tién hanh cac bién phap can thiét trong kha nang nhim nhanh chéng
khéc phuc, giai quyét su ¢d, phuc hdi hé thong.

¢) Thong bao ngay cho S¢ Thong tin va Truyén théng, néu c6 dau hiéu
khong dam bao vé an toan thong tin, dé co thong tin huéng dan, khic phuc can
thiét.

7. Dinh ky sau thang (trudc ngdy 10 thang 6), mot nam (trudc ngay 10
thang 12) hodc dot xuét, bdo c4o viéc trién khai thuc hién Quyét dinh ndy gui
dén S¢ Théng tin va Truyén thong, dé tong hop bao cdo Uy ban nhan dan tinh,
Bo6 Théng tin va Truyén thong.

Piéu 21. Trach nhiém ciia S¢ Tai chinh

Can cir kha nang céan d6i ngan sach, hang nam phdi hop v61 So Thong tin va
Truyen thong de xuat kinh phi duy trl hoat dong va van hanh Phin mém trong cac
co quan trinh Uy ban nhan dan tinh phé duyét.

~ Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 22. Ap dung chuyén tiép

Trong trudng hop phan mém hién hanh cua cac So, Ban, Nganh tinh, Vian
phong Uy ban nhan dan tinh, Uy ban nhan huyén, thi x4, thanh phé, Uy ban nhan
dan x4, phuong, thi tran chwa dap tng cac quy dinh ban hanh tai Quy ché nay vé hdi
bao giri van ban dién tir di, phan loai tai liéu, hd so dién tir luu trir; cic co quan c6
trach nhiém nang cip, hoan thién vé mat ky thuat phan mém, trong thoi han 12
thang ké tir ngay quy ché nay co hiéu luc.
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piéu 23. Trach nhiém thi hanh

1. Chanh vin phong Uy ban nhan dan tinh, Thu truéng cac So, Ban, Nganh
tinh va Chu tich Uy ban nhan dan céac huyén, thi, thanh phé; Uy ban nhan dan x4,
phuong, thi tran; cac té chic, c& nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quy ché nay.

2. Trong quéa trinh trién khai thuc hién, néu c6 van dé phét sinh hoic kho
khan, vuéng mac, dé nghi cac co quan, to chuac phan anh vé S¢ Thong tin va
Truyén thong tham muu Uy ban nhan dan tinh diéu chinh, bo sung./.

TM. UY BAN NHAN DAN
KT; CHU TICH
PHO CHU TICH
Ky bai: Uy ban Nhan dan
tinh
Email:
ubnd@angiang.gov.vn
- Cd quan: Tinh An Giang

Thdi gian ky: 28.11.2018
16:09:35 +07:00

Nguyén Thanh Binh
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