UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TiNH NINH BiNH Dic lip - Tr do - Hanh phiic
Sé: L4 /2016/QP-UBND Ninh Binh, ngay 2¥thding 9 ndm 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy djnh trac ddi, xir Iy, lwu trir vin ban dién tir
trong hoat d4ng cia cdc co quan Nhi nuéde thude thim quyén quin ly
c¢iia UBND tinh Ninh Binh

UY BAN NHAN DAN TiNH NINH BiNH

Céin cit Ludt T3 chite Chink quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Cén o Lugdt Giao dich dién i ngay 29/1 1/ 2005,

Cén cif Lugdt Cong nghé théng tin ngay 29/6/2006;

Céin cir Lugt Laru trit ngéy 11/11/2011;

Cén etr Nghj dinh 56 26/2007/NB-CP ngdy 15/02/2007 cia Chinh phit Quy
dinh chi tiét thi hémh Ludt Giao dich dién tir vé chiz ky 6 va dich vu chit Iy s6;

Céin ctr Nghi dinh 56 64/2007/ND-CP ngay 10/04/2007 cia Chink phii img
dung céng nghé thing tin trong hoat déng ciia co quan qudn Iy hanh chinh Nha mede;

Cén cir Nghi dinh sé 43/2011/ND-CP ngdy 13/06/2011 ctia Chinh phi quy
dinh vé viée cung cdp thong tin va dich vu cbng truc tuyén wén trang théng tin
dién ti hodic cong thong tin dign ti ciia co quan nha nude;

Cén cie Nghj dinh s6 106/201 1/ND-CP ngay 23/11/2011 cita Chink phit sia
d6i, b sung mot s didu Nghi dinh 58 26/2007/ND-CP ngay 15 thdng 2 ndm 2007
ctia Chinh phtt quy dinh chi tiét thi hanh Ludt Giao djch dién tie vé chit ky s6 va
dich vu chimg thwe chir ky 56;

Can ciz Nghi dink 01/2013/ND-CP ngéy 03/01/2013 cia Chinh phit quy dinh
chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Euu trif;

Cdn Nghi dinh s6 170/2013/NP-CP ngéy 13/11/2013 ciia Chink phit vé viéc
stra d6i, b6 sung mét 56 diéu ctia Nghi dinh 56 26/2007/ND-CP ngay 15 thdng 2
ném 2007 ciia Chink phit quy dinh chi tiét thi hanh Ludt giao dich dién tir vé chir
ky 56 va dich vu chimg thuc chit ky sé va Nghi dink 56 106/2011/ND-CP ngay 23
thang 11 nam 2011 cta Chinh phi sita 365, b6 sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6
26/2007/ND-CP ngéy 15 thdng 2 ném 2007;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vén phong UBND tinh.



QUYET PINH:

Ditu 1. Ban hanh kém thee Quyét dinh ndy Quy dinh trao d8i, xi¥ Iy, lwu trir
viin ban dién tir trong hoat ddng cba céc co quan Nha nuée thude thdm quyén quan
Ij cita Uy ban nhén dén tinh Ninki Binh.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay 03/11/2016.

Pidu 3. Chénh Van phong UBND tinh; Thil trudng cdc Sé, ban, nginh thude
Uy ban nhén dén tinh Ninh Binh; Chti tich UBND céc huyén, thanh phé va céc t5
chikc, c4 nhiin khéc ¢4 lién quan chiu tréch nhiém thi hinh Quyét dinh ndy.. £~

Nel nhgn TM.UY BAN NHAN DAN
- Nhir B

- Cg Thﬁnghn vh Truyén thong (8€ béo cio);
ng TTDT Chinh phi;

= Cpc KTVB, B§ Tup

= Tinh uy, HEND tinh { hin ciol;

- Doan DBQH tinh;

- UBMTTQ VN tinh;

= Chil tich, cic PCT UBND tinh;

- Cang bio tinh;

= Luu: VT,VP2,6,THCB /.

Tﬁng Quang Thin



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TIiNH NINH BiNH Pic lap - Ty do - Hanh phiie

QUY BINH

Trao d8i, xi Iy, lwu trik viin bin dlén tir trong hoat djng
ciia cic co' quan Nha nwéc thuge thdm quyén quén Iy cia UBND tinh Ninh Binh
(Ban hinh kém theo Quyét dinh s6 &% /2016/QD-UBND
ngay L ¥/ 9 /2016 cua UBND tink Ninh Binh}

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Ditu 1. Pham vi didu chinh va d6i twyng 4p dung
1. Pham vi didu chinh
Quy dinh niy quy dinh v& trao ddi, xir Iy, lru tri¥ vén ban dién tir trong hogt

dong ciia cdc co quan Nha nuédc thude thim quycn quan ly cta Uy ban nhén dan
tinh Ninh Binh.

2. Péi tugng 4p dung

Quy dinh nay 4p dung d8i véi cic co quan Nha nuée thude thim quyén quan
Iy ciia Uy ban nhén dén tinh Ninh Binh va td chirc, cé nhan khéc cé lién quan.

Ditu 2. Giii thich tir ngi

Trong Quy dinh nay, céc tir ngir dudi dy duge hiu nhu sau:

1. ¥én bdn dién ar 14 van ban duge thé hién dudi dang théng diép dir liéu.

2. Trao d3i van bdn dién t trén mbi truémg mang trong hoat déng cia co
quan Nha nuéc (sau déy goi tit 14 trao ddi vin ban dién t) 12 viée cdc co quan Nha
nudc sit dung céc giai phép, thiét bi cong nghé théng tin dé giri, nhén van ban dién
tir qua mang trong hoat dong ndi bd ciia cic co quan Nha nuée va gilta cac co quan
Nha nuée, trong giao dich cla co quan Nha nuée véi td chirc va c4 nhén.

3. Bén dign tir cla vin ban gidy 1a vin bén digén tir cd nﬁ1 dung tuong ung
véi ndi dung ciia van ban gidy, duogc s6 héa tir vén ban gidy hofic 13 ban cudi
cﬁng, hoan chinh v& ndi dung, thé thirc viin ban duoc sir dyng dé tao ra vin ban
gidy d6.

4. Bén giri vin ban dién tr 12 co quan Nha nudc, hodc ngud duge dy
quyén, té chirc, c4 nhén d4 tao ta v giti vén ban dién tir. Bén giri khéng bao gbm
doi tugng hoat d6ng v6i tir cdeh trung gian lién quan dén vin ban dién .

5. Bén nhan van ban dién nr 13 co quan Nha nuée, hodc ngudi duoc Oy
quyén, tb chirc, c4 nhan nhén van ban dién tir theo chil ¥ cia bén giri. Bén nhén
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khéng bao gdm a6i tuong hoat 4dng véi tur cich trung gian lién quan aén viin ban
digén tir.

6. Véin ban di 1A viin ban do bén gi phét hanh.

7. Viin ban d@én 1a viin ban gii dén bén nhén.

8. Tinh toan ven cia vin ban dién tir 12 khi ndi dung cilia vin ban di¢n tor
chura bj thay ddi, trir nhing thay d6i v& hinh thirc phét sinh trong qué trinh giri,
liru triY holic hién thj viin ban dién ti}.

9. Tinh hegp I& cha van ban dién tir 1a khi viin bin phi hgp véi cée quy dinh
ciia phép ludt v& ca ndi dung va hinh thire.

V0. ¥&n ban trao doi dudi dang hén hgp gbm: van bn dién iy va van béan gidy

11. HE théng qudn Iy vén bén vé diéu hanh 14 hé théng thong tin dugc tao
18p nhiim tgo ra, giri, nhén, hru tri va xir [f vin ban dién tir.

Diéu 3. Nguyén tic thye hign

1. Viée thyc hién trao di viin bén dién {r trén méi trwdmg mang trong hoat
ddng clia co quan Nha nude phai theo nhitng nguyén tic sau ddy:

a) Viin ban dién tir phii duge trao ddi theo quy dinh tai Piéu 6 va Diéu 7
Quy dinh ndy néu ha ting k¥ thudt da dwoc cai dit, thiét lip c6 kha ning (mg
dung dé khéi tao, sir dung, luu tri¥, giri va nhén vin ban dién o,

b) Co quan Nhi nuéc tham gia trao d8i vin ban dién tir phai thue hién
ding nguyén tic duge quy dinh tai Didu 5 cia Ludt Giao dich dién t¥ va tudn
theo clc quy dinh khdc cia phip luét v& bdc vé bi mit Nhd nuwée, cdng nghé
thong tin, vién thong, vin thu, hou trix;

¢) Co quan Nhi nuée c6 quyén tir chbi nhin vin bén dién tir tén méi
tewdng mang néu df tin cly va bi mit thong tin cia vin ban ndy khéng diroc béo
dam nhung phﬁi_chiu trdch nhigm vé viée 86. Pdng thdi théng béo cho bén gii
vin bén duge biét.

d) Phuong thirc trac dbi vin ban dién t tcén mbi trudmg mang phai bao
d4m &5 tin cdy, tinh kip théi, chinh xic v an toan, an ninh théng tin.

2. Vigc &p dyng céc bign phép ky thugt nhim xir 1y, luu trir viin bén dién
tir khéng 1&m thay d6i tinh toén ven cia van ban dién tir.

3. Trong trudmg hop vin ban quy pham phap ludt khdc cdé hiéu Juc phip ly
cao hon Quy dinh ndy han ché pham vi diéu chinh, d6i trong ép dung viée trao ddi
véin ban dign tir thi &p dung theo quy dinh ciia v&n bén quy pham phép ludt 6.

Chwong IT
TRAO DPOI VAN BAN PIEN TU

Pidu 4. Céc h§ théng thdng tin phuc vy trao doi van bin dién tiv qua
mbi trwdng mang
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1. Céc hé théng thdng tin phyc vu trao ddi vin bin dién tir trong ndi b co
quan va gilfa céc co quan nha nuéc véi nhau gdm: Hé théng phin mém quén ly
vin ban va diéu hanh, hé théng thyr dién tir cdng vu, cong/trang théng tin dién tix
ciia cac co quan nhi nudc.

a) Céic co quan, don vi 43 dugc trang bi hé thong phan mém quén Iy viin
bén va diéu hanh phai sir dyng @iy 4G céc tinh néng, chiic ning dé trao d5i, luén
chuyén viin ban ndi by va cong tic chi dao, diéu hinh cia lanh dao co quan, don
vi qua hé théng. C4c co quan, donv; chira dugre trang bj phéi ting cudng cong tac
trao dbi vin ban di¢n tir qua hé thing thw dién tir céng vy.

b) Che co quan, don vi 43 dugc trang bj hé théng phin mém quén ly vin
bén va diéu hanh phéi sr dyng tinh nfing lién théng dé giri, nhén viin bin dién tir
gilfa cdc co quan, don vj.

¢) Péi véi céc vin ban cén phé bién réng rii phdi dugc dang tai, cip nhit
trén cong/trang théng tin dién tir cia cic co quan, don vj.

2. Céc hé théng théng tin phuc vu trao ddi vin ban dién tir giifta co quan
hanh chinh nha nwée véi cée th chire, doanh nghiép va ngudi dén gdém: Hé théng
thu dién tir cOng vu, chng/trang thdng tin dién tir clia céc co quan nha nude.

3. Céc co quan phai c6 quy diah, quy trinh ¢hi tiét vé vigc trao dnl vin ban
dién tir trong ndi bd co quan va véi cac co quan, t§ chic, cd nhin dé dim bao
théng tin trao ddi duge quin 1y chit ché theo quy djnh cia Nha nuée va phd hgp
v{i chic néng sir dung cida timg h§ théng théng tin, Cic quy dinh, quy trinh phai
duge phd bién réng rdi gitip céc co quan, t chire, c4 nhin cé thé tiép cén, khai
thic va d& dang st dyng trén céc hé théng théng tin.

4, Viéc trao ddi viin ban dién ti giffa cdc co quan phdi thyc hién dang quy
trinh va phd hop véi chite niing sit dung cita m&i hé théng théng tin, nhim dim
bao sy lién théng gilta cac hé théng, giam t5i da cac thao tic xi Iy trén phin
mém; gidm chi phi lién quan dén gify t&, in in va teo thuén l¢i cho vige luu trir,
quéin 1Y, sir dung théng tin, 4f¥ 1iéu trén cée ha théng.

Diéu 5. Tinh hop phép ciia vin ban dién tir

1. Gid trj phép ly cia vén ban dién tir

a) Vin ban dién tir phit hop véi phap lust vé giao dich dién tir c6 gia tri phap
1y twong duong véi viin ban gidy trong giao dich gifra c4c co quan nha nudc.

b) Viin ban dién tir giri dén co quan nhi nude khdng nhét thiét phai sir dung
chi ky dién tir néu vin bén d6 ¢6 thong tin vé ngudi g, bdo dam tinh xdc thue vé
ngudn gdc va sy todn ven ciia vin bén.

2. Hinh thirc viin ban dién tir

a) Thé thirc va k¥ thudt trinh bay vin ban: Dai véi vin ban quy pham phép
ludt thuc hién theo quy dinh cia Nghi dinh 34/2016/ND-CP ngdy 14/5/2016 ctia
Chinh phi Quy dinh chi tiét mét sé Diéu va bién phép thi hanh Ludt ban hdnh
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vin ban quy pham phap lugt; D6i voi vén bén hanh chinh thye hién theo quy dinh
cia Théng tu 6 01/2011/TT-BNV ngay 19/1/2011 ciia B$ trudng B Noi vy
huémg din thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin bén hanh chinh,

b) Sit dung bé mi cde ky ty tiéng Viét theo tiéu chudn TCVN 6909:2001 dé
thé hién céc n8i dung vin ban dién tir.

3. Binh dang vin ban dién tr

a) Dinh dang céc tai lidu 14 vin ban: *.oat, *.tf, *.doc; *.docx, *.odt.

b} Binh dang céc tai liéu & bing tinh: *.csv, *.xls, * .xlsx, *.ods.

¢) Bjnh dang cic cac tai li¢u chi doc: *.pdf.

d) Dinh dang céc t4i li¢u 12 45 hoa, 45 thi phuc vy quén 1y chuyén nganh: * jpeg.

4. Tridn khai fimg dung chi ky s8 nhim thay th& din viéc bit budc giri tai
liéu, véin bin hanh chinh dang ban gify {c6 chit k§ va déng diu) béng hinh thirc
giri vin bin dién tir dugc xéc thize bing chir k sé qua mang.

5. Viin bin dién tir duge xdc thuc bang chix ky s6 phai dwoc thuc hién ding
theo quy dinh cita phép luft v& giao dich dign tir. Céc loai tdi lidy, vin bén hanh
chinh d3 dugc xéc thyc bing chir ky sb va giri qua mdi trudmg mang thi khéng
phai giri thém vin ban gidy (ngoai trir céc tii lidu, vin ban theo quy dinh phai huu
trit ban gify tai co quan nhén vin ban).

Didu 6. Danh myc vin bin trao ddi hoan toan dwéi dgng dién tir

1. Céc viin ban dudi ddy phii duoc trao @61 hodn todn dwéi dang dign tir:

a) Trong pham vi ndi bé co quan Nhi nuée gdm: Viin bin cung cép thing
tin, véin ban phyc vy chi dgo, digu hanh cia 13nh dao; lich c¢fng tic co quan; céc
chuong trinh, ké hoach clia co quan; gidy mdi hop ndi b; tai Ligu phue vy hep;
vEn ban dé biét, d bio cdo, xin ¥ kién; théng bio chung cia co quan; céc tai lidy
cén trao ddi trong qué trinh xir 1y céng viée;

; b) Git¥a ¢Ac co quan Nha nudc véi nhau gdm: Viin ban xin ¥ kién, gép y
d5i véi dy thao viin ban; viin bin &8 bidt, 48 béo céo; bbo cdo dinh k¥, bio céo sb
liéu théng k&, tdng hop; gify moi hop, tai liéu phuc vuhop.

2. Téi liéu kém theo vin ban xin y kién, gép ¥, vin bén dé biét, dé bao céo,
béo cdo dinh ky, bo céo sb lidu théng &, tng hop, tai liéu phuc vu hop chi gui
dudi dang ban dign tir.

3. Cdc viin ban dién tir khéng duoc quy dinh tai Khoén 1 vi Khodn 2 Biéu
nay nhung dap img mét trong cac didu kién sau;

a) Pi duoc bén gii xdc thye bing chir ky s8 hop 1€ va giri qua mang dap
umg céc quy dinh ciia phdp ludt v€ an todn théng tin;

b) Vin ban phii hgp véi phép ludt vé giao djch dién tix;

]



¢) Bao dam d§ tin cdy, tinh todn ven va xdc thyc cia viin bén dién o tir khi
vin bia duge khai tao 1an ddu duéi dang hoda chinh;

d) N§i dung viin ban dién tir &6 c6 thé truy nhép, sir dyng duge dudi dang
hoan chinh v ¢6 kha niing thye hién déi chiéu véi ban ge khi dwoe co quan co
thém quyén yéu chu. '

4. Cic S&, ban, nganh, doin thd va4 UBND cic huyén, thianh phd ban hanh
danh muc cp thé cic vin ban phai duys trao d6i hoin todn dudi dang dién tir 46
v chc don vi, tb chire trye thude.

Piéu 7. Vin bén trao di dwsi dang dién tir va hin gidy

1. Céde vin bin dudi ddy duge trao 351 dudi dang dign i va ban pidy

a) Van bén quy pham phdp luit khéng phai van ban mét; )

b) Van bén, hé so, téi ligu trinh Tinh dy, HDND tinh va UBND tinh

¢} Viin bén hanh chinh gifta cic S&, ban, nganh, dodm thé cia tinh véi nhau;
gifta UBND cép huyén véi che S&, ban, nganh clia tinh (trir ¢éc van ban quy dinh
tai Biém b Khoin 1 Biéu 6 Quy dinh ndy).

d) Cée loai vin bin khong thuge quy dinh tei Pifu 6 nhung bén giri va bén
nhén cé di didu kizn ki thuéit cho phép dé trao d4i duwdi deng dién tir.

2. Ciéic $&, ban, nginh, doin thé ciia tinh va UBND céc huyén, thanh phé
ban hanh danh muc cu thé ¢d¢ viin ban phai dugce trao 851 dudi dang dign tir va
ban gify d6i véi céic don vj, td chire trre thude.

Didu 8. Sir dung chix k¢ dign tir

1. Chimg thu s8 ding dé k¥ vén bén dién tr chinh thitc cia co quan Nha
nwéce do TH chire cung ofip djch vy chimg thuc chit k¥ s6 chuyén ding cung cip
va phai d4p imp céc yéu cau cia phap lust vé giao dich dign ti.

2. Cor quan Nha nuée ciia tinh d8 duge cp chimg thi 96 hep 18 phéi it dyng
chit ky sé dé xéc nhan vin bin ¢ién h cudi cing trudc khi chiah thirc ban hanh.

3. Néu viin ban dién tir giri tir td chirc, cd nhin dén co quan nha nuéc ma
théng tin v& bén giri, bdo dam tnh xdc thye ngudn gbe va toan ven ndi dung va
bén nhan khéng yéu chu thi khong phai st dyng cht k¥ s6.

Pidn 9. Kidm tra, bio dém va duy tri tinh tofn ven ciia viin bin dién tir

1. Vin bén dién t duge kiém tra tinh todn ven dya trén cdc théng tin co ban
sau day:

a) Tén, trich véu ctia vEn bén dién tir;

b) Tén, dja chi bén giri va bén nhin vén ban dién tiy;

¢} Thé1 gian viin ban dign ti duge chinh thirc phét hanh, hoiic thai gian
giti, nhin vin ban dién tix;
d) Thé thirc, ndi dung cia véin ban dién tir;
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e) Tép di ligu chira viin bén dién 1(;

f) Chit ky s6 ctia bén gii trong truémg hgp ¢6 sir dung chit ky sb.

2. Cée co quan nha nuée khi phat hinh vin bén di¢n tlr phai dp dyng bién
phép ky thuft @ bio dam tinh toan ven cia vin ban di¢n tir theo quy djnh cua
phép ludt.

3. Co quan nha nude phai ap dyng bién phap k§ thudt duy tr tinh toan ven
clia vin ban dién tir phim myc dich liu tr¥, truy nhp dé d6i chiéu x4c dinh can
cir sau nay.

Pidu 10. Ma héa viin ban dién tir

1. Thy theo tinh chét, ndi dung vin bin ma céc oo quan c6 the ma héa vin
ban dién tir.

2. Viéc md hoéa vin bin dién tir duoc thyc hién theo quy dinh cia phép
luét v& mat ma.

Pidu 11. Quy trinh trac @5 vén bin dign tir

1. Quy trinh giti vin ban di¢n b

a) Co quan nha nuée giri vin ban dién i phai thye hién ding k¥ rdi mai
chuyén vin ban. Sau khi chuyén di, vin bin phai dugc theo doi cho dén khi xdc
nhén bén nhin d& nhén duge vin ban.

b) Viin ban dién tir di phai duge Iuu it nhit mét bén cb gid trj phép Jy
twong dwong vdo hé thdng hm trit vin ban dign v cda co quan, don vi {trr
trudmg hop c6 thoa thudn trude).

¢) Thoi diém giri mdt viin ban didn tir tai bén nhin 13 théi diém vin ban dién
tir duge nhép vao hé théng théng tin n¥m ngodi s kifm sodt cia bén giri va dvoc
hé théng nay xéc nhan.

2. Quy trinh nhén vin ban dién tr

8) Co quan nhén vin bén phai xéc dinh ngudn gbc vin ban dién tir, dbi
chiéu dja chi bén giri; kiém tra tinh hgp 1¢ cia vin ban dién tir; d¥ing ky vén ban
dién tr dén va luu vio hé théng luu trit van bin dién tir; chuyén giao vin ban dién
tir dén ngudri c6 thdm quyén, ddng théi théng bio cho bén gl d4 nhén duoc vén
ban dién ti.

b) Thi didm nhin mét vin ban dién tir 13 théi didm vin ban dién tr duoc
nhip vdo hé théng théng tin ma bén nhén cé thé truy cép va sit dung vin bin dién
tir tir théi diém d6 hofic thoi difm duge bén nhdn xéc nhan, Viée tifp nhin vin
bén dién tir phéi chi ra duge thoi gian giri va phai kiém tra duoc tinh todn ven
cla viin ban.

¢) Tinh hgp 1§ ciia viin ban dugc kiém tra dya trén cAu tric, khuén dang
% théng nhét,



d) Viin ban dién ti giri dén co quan nha nude phdi duge tiép nhin nhu
mdt vin ban hodn chinh, riéng bist, trl trwdmg hop bén nhin va bén g b
théng nhét khdc.

¢) Trudng hop yéu chu lru trit vin bdn dudi deng vin ban gifiy néu vin
ban dién ti dén dép @mg céc yéu ciu quy dinh tai Khodn 3 Pidu 6 Quy dinh nay
v dif duge lru trif trong hé théng luu trit véin ban dién i ctia co quan nhi nuéc
thi 66 thé duzge in ra gifly a8 déng sd quén Iy, lvu vao L trir cla o quan nhu
dbi voi viin ban gify thong thudmg.

g) Vigc chuyén giao viin ban phii dam béo tinh chinh xdc va gilf gin ndi
dung vin ban. :

h) Bén nhan cé tréch nhiém théng béo ngay bing phuong tién dién tir che
bén giri vé vigc da nhén van ban bin dign tir sau khi nhan vin ban d6.

Churong 1T
XU LY VAN BAN PIEN TU

Pidu 12. Xir I§ chung a8i v&i vin ban 3ién tir

1. Lanh dao co quan hodc ngudi dugc uy quyén khi nhan dugc van ban dén
tir Vin thir cor quan, xem xét, nghién et ndi dung vEn ban va chuyén dén ca nhén,
don Vi xi iy theo thim quy&n qua méi trudmg ruang theo quy dinh ndi b co quan.

2. Céc oo quan o6 trdch nhiém tén dung t8i da mdi trudng mang & xir iy,
hru chuyén van ban trong qué trinh i Iy, béo dém gidm thai gian, chi phi xi Iy
chc thi tuc hanh chinh,

3. Lanh dao ¢o quan o6 trich nhiém theo ddi thuimg xuyén tich trang xi 1y
vin ban dén trén mdi trudmg mang d& cb chi dgo kip thdi trong qué trinh xir Ly
céng vigc. ' :

Didu 13. X ¥ viin bén dién ti duwgc trao 3di qua hé théng quin Iy van
bin vi diéu hanh

1. Xi 1¥ véin bin dén .

a) Trirdng hop tiép nhén vin ban dén deng ban gify: Vin thu tién hanh
queét viin ban dén {irén may quét), cip nhat thong tin tiép nhin trén phin mém va
chuyén lanh dao xi 1y theo quy trinh xit If néi b cia co quan,

b) Truémg hop viin bén dén (& vin ban dién ti duoc ghi lién thdng tir co
quan khac: Vin thu trong gidr lam viée phai thudng xuyén truy cfp vAo phin mém
quin 1y véin ban v diéu hanh 4 luén sin sang tiép nhén vén ban dén. Khi nhin
digc viin bin dén, vin thy tién hanh kifm tra tinh hop 18 eta vin ban (bao gbm ca
chit ky 6, trong trudmg hop cé sit dung chit ky sb), c&p nhat thdng tin tiép nhén
vi0o phin mém, chuyén linh dgo xi¥ ¥ theo quy trinh xir 1y ndi b ciia co quan.

¢) Cép nhit théng tin diu vao cia viin ban dén bac gdm cic myc co ban

nhu sau: $& thir tr (s6 dén); ngay dén; noi gii; s6 va ky higu vén bin, ngay théng
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viin bén; tén logi viin béan; linh vyc; trich yéu ndi dung van ban; ho tén ngudi ky
va chirc vy; tinh chét (mic ¢ khén); noi lry; ghi cha va nhitng ndi dung khéc
thiy cén thiét,

2. Xir ly van bén di

a) Sau khi véin ban phat hinh dugc phé duyét (bang chit ky s8), lanh dao co
quan chuyén vin thu thye hién in 4n, trinh k¢ vén ban gidy 44 ban hénh.

b) Khi c6 viin ban duge ban hanh, vin thu thye hign cép nhét thong tin phat
hanh trén phiin m&m va giti viin ban qua méi trirdng mang, déng théi giri kém van
ban gidy (da ky va déng déu) dbi véi nhitng van ban duge quy dinh tai Bidu 7 cha
Quy dinh nay. Viée luu trir hd so viin bén gidy tai co quan d6i véi van ban phat
hanh (vin ban &i) thyc hién theo quy dinh,

¢} Cép nhit théng tin ddu vio clia vin bén di bao gdm cac myc co bin nhu
sau: Tén loai vin ban, s va ky hidu van ban, ngdy théng vin ban; ngiy giri van
ban; Iinh vye, tinh chét vin ban (theo mirc dé khén); chic vy va ho tén ngudl ky

"viin ban; trich yéu ndi dung van ban; noi nhin; sé luong ban phét hanh; s trang:
tdp tin dinh kém; théng tin ghi chd (tiy theo dfc thu cta tung co quan, 16 chirc)
va nhiing ndi dung khic thiy cin thiét.

3. X 1y Uy quyén

a) Hé théng quén Ly viin ban va didu hanh thiét 1ap chitc ning x{r ly vy
quyén biing céch cho phép sit dung mét tai khoan d& xir 1y viin ban dugc gdi téi
tai khodn khac trén hé théng.

b) Qua trinh xir Iy ty quyén duge hé thong quan Ly vén ban lru nhit ky va
théng bao dén cac tai khodn cb lign quan két qua xir Iy,

¢) Ché @9 trach nhiém trong trudng hep xir 1y Gy quyén duge 4p dung
theo quy dinh ctia phap luit v& ché 46 trach nhiém déi véi ngudi dimg déu co
quan, t chire, dom vj ciia Nha nweée trong thi hanh nhidm vy, c6ng vu.

4, Sit dung hé thong quan 1y vin bin v diéu hanh

a) D&i vai cd nhan: Bao vé mét khéu tai khoan hé thong quén 1y vin ban va
didu hanh; chiu trdch nhidm v& hanh vi, ndi dung viin ban dueoe trao dbi tir 1Al
khoén hé théng di duge cip; quan 1y va luu trif cdc vin ban 3 duge xa ly trén hé
théng quén 1y vin bin va diéu hanh; théng bio ngay cho bé phén phu tréch ¢éng
nghé thong tin néu gip sir cb khi sir dung hé thang quén IV viin ban va diéu hanh,

b) B6i véi co quan Nha nuéc: Thiét lap quy trinh xir Iy vin ban trén hé
théng quan 1y vin bin; xay dung quy trinh bio mét théng tin; xir I va khic phyc
che sy ¢6 vé k¥ thudt va 181 trén hé théng; thudng xuyén sao hwu di lidu trén hé
théng quan 1y vin ban va didu hanh.

Pidu 14. Xi 1Y véin ban dién tir duge trao ddi qua hé théng thw didn tir
eing vy

1. Xit Iy viin ban dén



a) Van thy trong gid lim viéc phii truy cip vio hop th dign tir céng vu cla
co quan d# ludn sin sing tiép nhin vin ban dién tir duge gii dén tir cic co quan
khéc, céc t chire, doanh nghiép vi c4 nhén. '

b) Khi nhéin vin ban dién t dén, véin thu tién hanh kiém tra chit ky s6 hogc
chit ky va con dfu (di véi vin bin dién t duge quét tir ban chinh cia vin ban
giy), cép nht vin ban vio phdn mém quén Iy van ban va diéu hanh va chuyén
Janh dao xir 1y trén phin mém hoic chuyén tryc tiép dén hop thur ¢ién tr c4 nhén
cita |3nh dao theo quy trinh x Iy ndi bd ciia co quan,

2. Xit ly phét banh van ban di:

a) Sau khi vén bin duoc lanh dao co quan phé duyét (bing chit ky s8), vin
thw mé& hép thir dién tir cdng vu eiia co quan dé thuc hién thao tic giri vin ban.

b) Trudmg hop cin thiét phai giti van bén dang ban gify qua hé théng thu
dién tir cong vy, vin thu ¢é trich nhidm quét (scan) van ban luu theo dang t@p tin
va thue hién gini tir hép thur dién i eng vy clia co quan.

3. Xir ly vin ban dign tr cia cin b, cbng chirc, vién chirc (201 chung la
cong chirc) duge trao 36 qua hép thu dign it cong vu ¢a nhin

a) Cong chirc bit budc phii sir dung hdp thu dién tir cdng vu duge cdp dé
thyc hién trao doumhndlmmunngqm trinh thye thi cong vy. Hp thu ca
nhén phéi thudmng xuyén mé kiém tra trong git 1am viéc, it nhét 3 lén trong ngy
(lic dhu giv séng, cubi budi séng va cudi budi chitu cac ngay lam viéc) dé tiép
nhin, nam bét ni dung, xit I edng viéc va hoi dap kip thoi thur dién tir cda céc co
quan, t chirc, doanh nghiép v cé nhan khéc.

'b) Khi tham gia trong hé théng thw dién t& cdng vy, cdng chic lam vige
trong cic co quan nha nudc chi sit dung hip thu dién tu' cdng vy dugc cép cho
minh d& g viin bén dién tr v& phai chiu tréch nhiém vé ndi dung thu dién nr gir
di tir hop thu nay;

4, Van ban dién tﬁr trao d5i qua thw dién tr phai dugc quan ly va luu trir diy
4 bing hé théng théng tin ngodi hé théng thu dién tir, bad dam 4§ tin cdy, tinh
todn ven vi xéc thyc ca vin bin. :

5. Trong trudng hr,ap cé yéu cau bao mét théng tin déi v6i viin ban dién or
duoc giti di, thy thube mirc 46 bao mét ma cée k thudt mé héa vin ban dién tir, ky
thuat tao mét khiu phai dwgc dép dyng dé ma hoa phan dinh kém hodc toan bd ndi
dung théng tin thu dign tir.

5. Co quan, t3 chite hofic ¢4 nhan duge giao quén 1Y, vAn hanh hé théng thu
diga tir khdng dugc can thiép, 1am thay ddi gié trj phép 17, tinh todn ven va bdo mét
ciia vin ban dién ti duoc trao d6i trén he thong ndy.

Pidu 15. Xir Iy véin bén dién tir dugc trao ddi qua Céng (Trang) théng
tin difn tir

1. Céng thong tin dién tiY clia tinh, Trang théng tin dién tir ciia cde co quan, don
vj dam béo cung cip c4c théng tin, dich vu céng trye tuyén theo Quy dinh tai Nghi
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dinh s6 43/201 /NB-CP ngay 13/6/2011 ciia Chinh phii v& viéc cung cdp théng tin v
dich vy cong true tuyén trén trang thong tin dién tr hodc cdng théng tin dién tir ctia co
quan nha nudc va céic vin ban hudng din lign quan ¢6 thﬁmquyé

2. Pbi wfucacvinbandr,rthancanléyyhéntméckmbanhanh céc co
quan thyc hién cung cép ndi dung vin bén dy thao 1&n trén Céng (Trang) théng tin
dién tir clia cuquandé tao thugn lgi cho viée tiép cén va tham gia gép ¥ tir phia céc
dbi tugng lién quan, ddng théri cung cép céc cdng cu, phuong tién dé viéc tiép nhan
cde ¥ kién duge thudn toi, chinh xéc.

Chuong IV
LUU TR’ VAN BAN DIEN TU

Ditu 17. Didu kién cha viin bin dign tir dwge lwu trir

1. Viéc luu trit d6i véi vin ban dign tir phéi duge thuc hién theo quy dinh
ciia phép ludt vé viin th, luu trix,

2. Vin bén dién tir clia co quan Nha nudc khi duge dua vao ho so luu tri
phéi d4p img céc dilu kién sau ddy:

a) Ngi dung ciia vin ban dién tir @6 c6 thé truy nhép va st dung duoc dé
tham chiéu khi cén thiét;

b) N§i dung cila viin bin dién tir 46 duge luu trong chinh khuén dang ma
né duge khai tao, giti, nhin hofic trong khuén dang cho phép thé hién chinh x4c
hinh thite, ndi dung viin ban dé.

¢} Tinh an toan bao méat, toan ven, dﬁy Al cia vén ban dign ti khong bj
thay d6i, sai 1éch trong subt théd gian luu trif;

d) Vﬁn bén dién tir 46 dquc Iu tri¥ theo mdt céch thire nhét dinb cho phép
xéc dinh ngudn gbc khdi tao, noi dén, ngiy git gii hodc nhin théng diép dir liéu.

3. Co quan Nha nudc cin ¢if vao dic thi hoat ddng va kha ning (mg dung
cdng nghé thang tin ciia co quan, don vi minh d& lua chon va &p dung hinh thirc
bao quén, luu trit viin bin dién it cho phi hyp.

4. Thim quyén cho pheép doc, sac chép, ching thuc vin ban luu trir dién
tir duge thye hién nhu dbi véi tai lidu luu trit.

5. Vén béan luu triv dién tir hét gid trj duge hily theo thim quyén, tha tuc
nhu tai ligu luu trit trén cdc vit mang tin khéc hét gid trj. Viéc hay vin bin luu
trif dign tir phii duge thue hign dbi véi todn bd hd so thude Danh muc tai ligu hét
gid tr] d& dugc phé duyét va phéi bao dam thong tin di bj hiy khéng thé khi
phue lai duge.

6. Nghiém cdm truy cap, thay 481, gia mao, sao chép, tiét 18, gir, hiy teéi
phép vin bin lwu trir dién tir va tAi li¢u lién quan trong qué trinh trao d3i, xi Iy,
luu k.
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7. Truémg hop viin bén trao ddi quy dinb tai Dicu 7 Quy dinh ndy phai
dugc luu trir dudi c hai hinh thire van ban gifly va van ban dién tir

8. Co quan Nhi nuée phai thuomg xuyén kiém tra céng tic sap, luu bag
quin vin ban dién ni.

Pitu 18. Quy trinh lru tri viin ban dién tir

1. Thu thip van ban dién ti

a) Co quan, don vj khi 18p danh muyc hd so co quan cén x4c dinh 18 céc hé
so duge luu il dwdi dang dién tik.

b) Can ¢if vao danh myc hd so dién ti ciia co quan, don vi, cong chirc phu
tréch ¢6 trich nhidm mé hd so, thu thip va cdp nhét tit ca van ban, tai ligu dién ur
hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viée vao hd so twong ing.

¢} Chc thong tin, dit liéu phét sinh trong qua trinh trac ddi, xir ly vén ban
dién tir phai duge cép nhat théng nhit va phit hgp véi quy dinh sit dyng clia mdi
hé théng théng tin nhiim dam béo viéc hru tri¥ dugc thuén lgi. :

d) Bio quan van bén dién tir dugc thyc hign theo quy dinh ciia phip ludt vé
lvu tri dién tr.

2. Nép luu trit viin ban dign tir

a) Viée ndp hmu trir va thye hién luu trir van ban di¢n tor duge thyc hién
theo quy dinh vé luu trir van ban dién tir trong co quan hanh chinh nha nudc.

b) Khi giao nhén vin bén dién tir, luu trif co quan, luu i lich st phai kifm
tra tinh xéc thye, tinh todn ven va kha nang truy cip cla vin bin dign ti. Hé so
dién tir phai dim bao ding ndi dung, céu tric, khéng bi hw hong hay mét dir liéu.

3. Viée I tri¥ va quan 1§ vin ban dién tr duge thye hién theo co ché luu
trir cla céc hé théng théng tin dang ap dung két hop véi cac ring buge vé phin
cép, phan quyén ngudi st dung va mic 44 an todn, bio mét cta théng tin, d
lidu. D&i voi co quan chura cb cic hé théng thong tin phyc vu trao 44 trén méi
trrdmg mang theo Pidu 4 Quy dinh ndy thi viéc tao Ip va quan ly duge thyre hién
trén mdy tinh cda co quan.

Pidn 19. Hiy van bén dign tir :

1. Vin ban dién tir hét gié i duoc hity theo thim quyén. Viée hiy vin ban
dién tir phai duge thye hign déi véi todn by hd so thude danh muc hd so hét gia tri da
duge phé duyét va phai dim bao thdng tin d4 bj hily khéng thé khdi phuc lai dug.

2. Co quan, dom vi, ¢ nhén chi duge hily van ban dién tir sau khi hoin
thanh viéc giao ndp luu

Chuong V
TO CHUC THY'C HIEN
Piéu 20. Trich nhiém eda Vin phong UBND tinh Ninh Binh
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1. Ch trl, phéi hgp v6i S& Thong tin va Truyén thong vé céc co quan lién
quan t§ chirc, huéng din trién khai thuc hi¢n Quy dinh nay.

2. Phéi hop S& Théng tin va Trayén théng 3 chirc kiém tra, theo ddi, dén déc
thire hign Chi thi s6 34/2008/CT-TTg ngiy 3/12/2008 ciia Thi tuéng Chinh phi vé
viée ting cuomg sit dung hé théng thu dién tir trong hoat djng clia co quan nhd
nuée; Chi thi sb 15/CT-TTg ngiy 22/05/2012 ciia Thi twéng Chinh phi v vige ting
cudmg st dyng vin bén dién tir trong hoat ddng clia co quan nha nuéeva Quy dinh
néay trén pham vi todn tinh.

3. Pam bio duy tri céic hé thbng thong tin ding chung cia tinh: Quén 1y
vin ban va diéu hanh, Cdng thong tin dién tir, Thu dién i va cac hé théng théng
tin ding chung khéic hogt déng an toan, 6n dinh 24/24 gid phuc vy oL vige
giri/nhén viin ban dién tit trong hoat ddng cla céc co quan Nha nudc

4, Chi tri tham muu che UBND tinh didu chinh, bd sung danh myc vin ban
gui qua mang thich hgp qua timg than ky.

Piku 21. Tréch nhigm ciia S& Thong tin va Truyén thong

1. Chi tri, phéi hgp véi Vin phong UBND tinh va céc co quan lién quan 18
chirc kiém tra, d8n déc, tdng hop bio céo Uy ban nhén din tinh vé& két qua thuc
hién trao d5i vin ban dién tir gifra cic co quan Nba nuée; Dinh ky 6 thing, hing nam
16 chirc d4nh gia viéc chép hanh Quy dinh nay trén pham vi toan tinh.

2. Ch trl, hwéng din céc dom vi trién khai img dung chix ky sé trong trac
&6i vin ban dién tir trén méi trudmg mang,

3. Trién khai cOng téc tuyén truyén, dao tao, thp huén nhim nang cao nhén
thie, k¥ niing cha cac cén bj, cong chire, vién chire trong viée sir dyung vin bén
dién tir trong cong viéc;

4. D& nghj Uy ban nhan dén tinh khen thuéng hogc phé binh Thil truémg co
quan, don vi trong thyre hién chi dao Quy dinh nay,

Diéu 22. Tréch nhiém ciia S& K& hoach va Piu tw va S& Tai chinh

B tri 4l kinh phi tir ngén sich Nha nuée vi céc ngudn kinh phi hgp phép
khéc cho céc co quan Nha nuéc dé trién khai va duy tri cde hé théng: Quén |y van
bin va diéu hinh, Thu dién tir, Céng thang tin dién tir cia tinh.

Diéu 23: Tréch nhigm cia Si Nji vy

1. Phéi hop véi Vin phong UBND tinh, S& Théng tin va Truyén théng t5
chirc kiém tra, theo ddi, d8n ddc thyc hién Quy djnh ndy trén pham vi todn tinh.

2. Chit tri, phéi hop véi S& Théng tin v Truyén théng nghién clru va tham
muu cho UBND tinh ban hinh céc tiéu chi d4nh gié trong viéc xét thi dua, khen
thudng hing nim cho céc co quan Nhi nudc trién khai thue hién tét Quy.dinh nay.

3. Phéi hgp véi S& Théng tin va Truyén théng tham mwu cho UBND tinh
ban hinh quy dinh va huéng din viée luu tri¥, giao ndp va bio quin vin ban dién
tir, hé so dién tir théng nhét trong toan tinh.
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Dicu 24. Trich nhi§m ciia edc co quan, don vi khdc od lidgn quan

1. Trién khai sir dyng céc hé théng théng tin tai Didu 4 Quy djnh nay trong
trao &6i, hru trit, xit Iy viin bin dién tir trong ndi b co quan minh va khi trao ddi
vl co quan khic.

2. DAm bdo ha ting cng nghs théng tin tai co quen, don vi minh &8p img
y&u céu trao ddi, luu trit, xi¥ 1§ viin bén dign ur.

3. Trién khai s6 héa céc vin bén, tai ligu lru trlr phuc vu viée trac 43, re
cifu, tim kiém va xit 1Y thdng tin cia cén b, céng chirc, vién chirc qua mang.

4. Tufin thit cdc tiéu chudn v& {ng dyng cOng ngh8 théng tin trong hoat
#ong ciia co quan Nha nuéx, cic quy dinh vé an todn, an ninh théng tin cha qube
gia cling nhu ¢ha tinh,

5. Cung clp cbng khai danh be thy dién tir cda co quan, cén b8, ¢éng chirc,
viéa chire ¢6 thdm quyén 1én Cdng Théng tin dién tir tinh va Céng théng tin dién
tir cila cor quan minh.

6. Dén déc va gidm sit viée thue hién Quy dinh ndy vA béo céo tinh hinh
thye hién &inh ki 6 thang, 1 ndm, béo cdo djt xult theo y8u céu giri S& Théng tin
va Truyén théng dé tong hop, bao cdo UBND tinh,

Pidu 25. Tréich nhiém ciia Thi trudng va cdn bj, cdng ehire, vign chire,
ngwrdi lao ddng lam vige trong cde co quan pha nwée thude thim quydn quin
1y ctia Uy ban nhén dan tinh Ninh Binh

1. Thil trudng céc co quan, don vi:

a) Chju trch nhiém truéc TJBND tinh trong viée chi dgo thyc hign Quy
dinh ndy tai oo quan, don vi thude pham vi minh quén 1y;

b) Guong mau thyc hién viéc quéan [§, didu hﬁn.h_ ¢Ong vi§c qua mang; chi
dao cdc cé nhén, don vj minh quén Iy ting cudng trao ddi vin bin din tir qua céic
hé théng Quén ly vén ban, Thr dién tr va Cong théng tin dién tir nhim tiét kigm
chi phi in én, sao chyp tai liéu, vin ban hanh chinh; wn tién ngudn lyc dé irién
khai cong tdc nay;

¢} Thudng xuyén kidm trd, danh gid viée sit dung véin ban dién ti cia cin
b8, cdng chire, vién chie trong cbng vide, coi ddy 14 trich nhiém, quyén han cla
¢én bd, cdéng chirc, vién chiic trong viéc ning cao hi€u qua hoat dgng, thuc hanh
tiét kiem, cai cAch hanh chinh; quy dinh 3 tidu ¢hi dénh gia, theo d6i v4 cac hinh
thic khen thutng, ki lufit 887 v6i cde don vi, c4 nhén trong viée thwe thi quy dinh
vE sir dung vin ban dién b trong ¢dng vidc.

2. Can bd, cdng chirc, vién chirc, ngudi lao ddng:

a} Thyc hién nghiém céc n@i dung eha Quy djnh ndy vd quy dinh ndi b§
ciie cée co quan.

b) Tich cye st dung céc cdng cu, phuong tién dién ti, dic biét cac hé théng
Quén iy viin ban va didu hanh cia co quan, Hap thir dién tit céng vy, Hap thu
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dién tir ca nhén 44 dugc cép c6 tén min @ninhbinh.gov.va dé trao dbi tai lidy,
viin ban trong qué trinh xir Iy eéng viée, trao ddi cbng viéc v&i cée td chire, cé
nhén trong va ngoai co quan.

¢) Tich cue, chi dong thay 46i-1é 16i 1am viéc dua trén gify t& sang phong
cheh 13m vige méi dya trén mbi trudmg dién tr dé tiét kigm théi gian, chi phi,
néng cao chit lugng cbng vigc.

d) Nghiém e thye hién céc quy dinh v& ddm béo an toin, an ninh théng tin,

Piéu 26. Khen thuéng va xir Iy vi pham

1. T4 chirc, ¢4 nhin thyc hién tt Quy dinh ndy va cdc quy dinh khic coa
phép ludt cé lién quan duge xét khen thudng theo quy dinh hién hanh.

2. T6 chire, ci nhin khéng thirc hign hodc thuc hién khong dtng hodc thyc
hién khéng dly du céc quy dinh cia Quy dinh nay, thy theo tinh chidt, mic 4§ vi
pham s£ bj xir Iy theo quy dinh cua phap luét.

Piéu 27. Sika d4di, bd sung Quy dinh

Treng qua triah thire hién Quy dinh nay, néu cé khé khan, vudng méc,
phat sinh cén stra d6i, bd sung, 48 nghi céde co quan, don vi kip théi bdo cdo vé

$& Théng tirlll va Truyén théng @& tng hep tinh Uy ban nhén dén tinh xem xét,
quyét dinh./j -

TM. UY BAN NHAN DAN
KT CB'ITI TICH
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