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

TINH BAC GIANG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 2 /2021/QD-UBND Bdc Giang, ngay 08 thdng 02 ndm 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép nhén, xur ly, phat hanh va quan ly van ban dién tw
giira cac co quan trong hé thong hanh chinh nha nwéc tinh Bac Giang

UY BAN NHAN DAN TINH BAC GIANG

Can cir Ludt T6 chikc chinh quyén dia phirong ngay 19 thang 6 ndm 2013,

(;a“n ctk Ludt siea doi, bo sung mot $6 diéu cia Ludt T6 chirc chinh phu va
Ludt 10 chitc chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 ndam 2019;

Cdn cur Ludt Giao dich dién tw ngay 29 thdng 11 ndam 2003;

Cdn cur Ludt Cong nghé thong tin ngay 29 thdng 6 ndm 20006,

Can cur Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 ndm 2011,

Can cur Ludt Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt ngay 22 thdng 6 ndm 20135;

Cdin cit Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thdng 4 nam 2007 ciia Chinh
phu vé ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan nha nudc,

Can cir Nghi dinh s6 1302018/ ND-CP ngay 27 thdng 9 ndm 2018 cia
Chinh phu vé quy dinh chi tiét thi hanh Ludt giao dich dién tu vé chir ky so va
dich vu ching thuwc chit ky so;

Can cir Nghi dinh s6 01/2013/NP-CP ngay 03 thdng 01 ndm 2013 ciia
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét so diéu cua Ludt Luwu trit;

Can cit Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thdng 3 ndm 2020 cia
Chinh phu vé cong tdc van thu;

Cain cir Quyét dinh s6 28/2018/0D-TTg ngay 12 thang 7 ndm 2018 cua Thi
tuong Chinh phu vé viéc gui, nhdn van ban dién twr giita cdc co quan trong hé
thong hanh chinh nha nudéc;

Can cik Théng tw s6 10/2016/TT-BTTTT ngay 01 thdng 4 ndm 2016 cia
Bo truong Bo Thong tin va Truyén thong vé ban hanh "Quy chudn ky thudt quoc
gia vé cdu truc md dinh danh va dinh dang dit liéu gdi tin phuc vu két noi cdc hé
thong quan ly van ban va diéu hanh";

Theo dé nghi cua Gidm doc S¢ Noi vu.

QUYET DINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhan, xu ly,

phat hanh va quan ly van ban dién tr giita cac co quan trong hé théng hanh
chinh nha nuéc tinh Bac Giang.









Diéu 4. Nguyén tiic giri, nhin vin ban dién tir
1. Nguyén tic chung

Vige guri, nhan van ban dién tir phai dam bao cac nguyén tic quy dinh tai
khoan 2, 3, 4 Dicu 5 Quyét dinh s6 28/2018/Qb-TTg.

2. Nguyén tic giri van ban di
a) Tat ca vin ban di cua co quan, don vi phai dugc ding ky vao Hé thong.

b) S6 cuia mot vin ban di do Hé thong tao ra theo cac quy dinh hién hanh
v€ cong tac van thu va la duy nhat trong H¢ thong cia co quan, don vi.

c¢) Xac nhan van ban di dugc gin dén dung dia chi cia co quan, don vi, ca
nhan ¢6 chirc nang va tham quyén giai quyét.

d) Bao dam vin ban duoc chuyén giao toan ven, an toan trong mdi trudng mang.
3. Nguyén tic nhan vin ban dén

a) Tat ca van ban dén co quan, don vi phai dugc ding ky vao Hé thong.
b) S6 dén ctia mdt van ban dén 1a duy nhat trong Hé théng cia co quan, don vi.
¢) Xac nhan van ban dén dung dia chi.

d) Xac dinh ding chirc nang, nhi¢ém vu va tham quyén giai quyét van ban
dén cua co quan, don vi ti€p nhan van ban.

d) Giai quyét van ban dén kip thoi, dung thoi han quy dinh.
Piéu 5. Yéu ciu giri, nhin viin ban dién tir

Viéc gui, nhan van ban dién tr phai dam bao cac yéu cau theo quy dinh
tai Di€u 6 Quyét dinh s6 28/2018/Qb-TTg.

Piéu 6. Cac loai viin ban dién tir thiee hién giri, nhin trén Hé thong
, 1. Cécrloai van ban gir1, nhan dién to dwoce quy dinh tai khoan 1 Diéu 7
Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg.

2. Cac loai van ban dién tir gtr1 kém van ban giéy

a) Van ban dién tir giri kem van ban gidy duoc quy dinh tai diém a
khoan 2 Diéu 7 Quyét dinh s6 28/2018/Qb-TTg.

b) Van ban theo Danl} muc do Chu tiqh UBND tinh quyét dinh ngoai cac
van ban theo quy dinh tai di€ém a khoan 2 Diéu nay.

Piéu 7. PAu moi co quan, don vi giri, nhin vin ban dién tir

1. Van phOng UBND tinh Bég: Giang thuc hién gui, nhan van ban dién ti
theo quy dinh tai diém ¢ khoan 3 Diéu 7 Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg.

2. Van phong cac S¢, bo phan hanh chinh cac co quan, don vi trén dia ban
tinh thue hién guri, nhan van ban dién t thuoc pham vi tham quyén quan ly cua
Thu trudng co quan, don vi va theo Quy ché lam viéc, Quy ché cong tac van thu
lwu trit cua co quan, don vi.



3. Vép phOng HDND va UBND cép huyén gur1, nhan van ban dién tir thude
pham vi, tham quyén quan ly cia UBND cap huyén, Chu tich UBND cap huyén
va theo Quy ché lam viéc, Quy ché céng tac van thu lwu trit cia co quan, don vi.

4. Cong chirc Vin phong - Thong ké cua UBND cap xa giri, nhan van ban
dién tir thude pham vi, tham quyén quan ly cia UBND cap xa, Chu tich UBND cap
x4 va theo Quy ché lam viéc, Quy ché cong tac van thur luu trir ciia co quan, don vi.

. ~ Chuong IT ) .
QUY TRINH T”IEP NHAVN, XU LY, PHA"l: HANH
VA QUAN LY VAN BAN DIEN TU

Diéu 8. Tieép nhin, dang ky van ban dién tir vao Hé thong
1. Kiém tra tinh xac thuc va toan ven cua van ban dién tu

a) Truge khi tiép nhan van ban, Van thu co quan phai kiém tra tinh xac

thuc vé nguon goc sw toan ven thong tin, dir 1iéu theo quy dinh tai khoan 1 biéu
6 va khoan 1 Diéu 9 Quyét dinh s 28/2018/QD-TTg.

b) Trudng hop van ban dién to dén khong dap ung cac quy dinh tai diem a
khoan nay hodc guri sai no1 nhan thi co quan, don vi nhan van ban thuc hién theo
diém b khoan 2 Diéu 21 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh
phu vé cong tac van thu (sau day viét tat 1a Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

¢) Sau khi tiép nhan, Bén nhan xu ly va phan hoi trang thai xur Iy van ban
dién tur trén Hé thong. Hé thong tu dong cap nhat day di, chinh xac ngay, gio
nhan van ban dién tir cia co quan, don vi khi tiép nhan vin ban dén va phan hoi
kip thoi, dong bo cho Bén giri van ban.

Truong hop nhan dugce thong bao thu hoi van ban dién tir, Bén nhan thuc
hién theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 9 Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg.

2. Pang ky van ban dén

Viéc dang ky van ban dén dién tir phai dam bao day du, rd rang, chinh xac
cac thong tin can thiét trong Hé thong theo chuan thong tin dau vao cia dir liéu
quan 1y van ban dén. Nhitng van ban dén khong dwoc ding ky tai Vin thu co
quan thi don vi, ca nhan khong c6 trach nhiém giai quyét trir nhitng loai van ban
dén dugc dang ky riéng theo quy dinh cua phap luat. S6 dén cua van ban duogc lay
lién t1ep theo trinh tu thot gian tlep nhén véan ban trong nam, thong nhat gilia van
ban gidy va van ban dién tir. S6 dén va thoi gian dén duoc luu trong Hé thong.

a) Van ban dén dién tir

Van thu co quan thuc hién qép nhat dﬁy da théng tin da:iu vao cua di liéu
quan ly van ban dén theo Muc 11 Phan II Phu luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Vin ban dén dinh dang giay

Trudng hop van ban dé',n chi ¢6 ban gidy, Van thu co quan thyc hién s6
hoa van ban dén dinh dang giay theo quy dinh tai Muc I Phan II Phu lyc I Nghi
dinh s,6 30/2020/ND-CP. Sau d6 thuc hién dang ky van ban da duoc s6 hda vao
Hé thong theo dieém a khoan nay.



¢) Pinh ky Vin thu co quan co trach nhiém in s6 dang ky van ban dén
trén Hé thong ra gidy, dam bao day du cac trudng thong tin theo mau S6 ding ky
van ban dén, dong s6 dé quan 1y va luu trir. Thoi han in s6 duge quy dinh trong
Quy ché cong tac van thu luu trit cua co quan, don vi.

Piéu 9. Xir Iy viin bin dén dién tir trén Hé thong

1. Van thu co quan c¢6 trach nhiém trinh, chuyén giao vin ban dén nguoi
ding dau co quan, don vi hoac nguoil dugc giao trach nhi€ém phan phoi, chi dao
giai quyéet van ban trén HE thong (sau day goi 1a nguoi c6 tham quyén).

2. Nguoi co tham quyén cho y kién phan phéi, chi dao giai quyét vin ban
dén trén H¢ thong va cap nhat vao HE thong cac thong tin: don vi hodc nguoi
nhan, y ki€n phan phéi chi dao, trang thai xir ly van ban, thot han giai quyét.

a) D6i v&i van ban dén lién quan nhiéu phong, ban, don vi trye thude hodc
ca nhan, nguoi co thAm quyén phai xac dinh rd phong, ban, don vi truc thudc
(sau day goi la b phan) hoac ca nhan chu tri, cac bd phan khac hodc ca nhan
phoi hop, thoi han gidi quyét van ban va y kién chi dao noi dung giai quyét.

b) Truong hop van ban dién tur giri kém ban glay thi Van thu co quan thuce
hién trinh van ban dién tir trén HE thong va chuyén vin ban gidy dén bd phan
hodc ¢4 nhan duoc nguoi cd tham quyén giao chu tri giai quyét.

¢) Truong hop sau khi nhan dugc van ban hoac ho so cong viéc duge giao
trén HE thong, bd phan hodc ca nhan duoc giao nhi€ém vu chu tri xir ly van ban
xac dinh van ban do6 khong thudc chirc nang, nhi€ém vu cua minh, ¢é trach nhiém
phan hoi kip thoi dén nguoi cd tham quyén dé xur ly lai trén HE thong va dam
bao tién do giai quyéet cong viéc.

3. Khi nhan duwoc van ban dén trén Hé théng, bod phan hodc ca nhan duoc
giao chu tri xtr ly ¢o6 trach nhi€ém nghién ctru, giai quyét van ban dén theo thoi
han quy dinh dugc giao trén HE thong. Nhitng van ban dén ¢6 dau chi cac muc
dd khan phai duoc giai quyét ngay.

Nguoi ding dau bo phan duge giao chil tri giai quyét cong viée cd trach
nhi¢m phan cong cho ca nhan chu tri va cac ca nhan hoac bo phan khac (néu co)
pho1 hop giai quyét.

Nguoi duoc giao chu tri ¢6 trach nhiém 1ap ho so cong viée ddi vdi nhiém
vu duoc giao theo cac budce sau: xac dinh s6 va ky hi€u ho so dé giai guyét Vér}
ban dén theo Danh muc ho so cua co quan, don vi; cap nhat vao Hé thong ma ho
so theo quy dinh tai Muc III Phan II Phu luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Trudng hop hd so khong ¢ trong Danh muyc ho so, viéc mé ho so duoc thyce
hién theo quy dinh tai di€m ¢ khoan 2 Biéu 29 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 10. Phat hanh viin ban dién tir

1. Quy trinh ky s6, phat hanh vin ban dién tu

Vin ban dién ttr quy dinh tai Diéu 6 Quy ché nay sau khi duge kiém soat vé noi
dung, thé thirc, k¥ thuat trinh bay va duoc 1anh dao co quan, don vi phé duyét phat



hanh phai dam bao duoc st dung t6i thiéu 02 chir ky 56',(01 chir ky s ctia nguoi co
tham quyén, 01 chir ky s6 cua co quan, don vi). Viéc ky s6 duoc thuc hi€n nhu sau:

a) Nguoi ¢o tl}ém quyén ky van ban thyc hién ky s6 ca nhan trén van ban
dién tir, sau d6 chuyén Van thu thuc hién cac tha tuc phat hanh.

, b) Van thu co quan léy s;é van ban, cap nhat vao tap tin da duoc lanh dao
ky s0 ca nhan cac thong tin: s6 ky hi€u van ban, ngay thang ndm ban hanh van
ban. Viéc cap nhat so ky hiéu va ngay thang nam ban hanh van ban dwoc thuc
hién qua chirc nang tur dong ctiia H¢ thong.

‘ Van thu’ co quan thyc hiéq in van ban da dwoc ky sb cua nguo1 cod thAm
quyén ra gidy, nhan ban, dong dau cua co quan, don vi d€ tao thanh ban chinh
van ban giay va phat hanh van ban giay (n€u c6 yéu cau).

Vin thu co quan st dung ching thu sb cia co quan, thue hién ky s6 cua
co quan, don vi lén van ban dién tir da co chir ky s6 ca nhan cua nguoi co6 tham
quyén. Viéchy sO cua co quan, don v1 do1 vai cac van ban co6 phu luc duoc thuc
hién theo diém 8 Muc II Phan I Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Phat hanh V:Zln ban dién tir: Van thu co quan thye hién phat hanh van ban
dién tir trén HE thong, cap nhat du cac thong tin dau vao cua dir liéu quan ly van
ban di theo Muc I Phan II Phu luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

¢) Luu van ban dién tir

Ban gdc vin ban dién tir dugc luu trén Hé thong ciia co quan, don vi ban
hanh van ban.

Co quan, don vi co HE thong dap ung cac quy dinh theo Phu luc VI Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP va cac quy dinh cta phap luat c6 lién quan thi s dung
va luu ban goc van ban dién tur trén HE thong thay cho van ban giay.

Co quan, don vi ¢6 He théng chwa dap tmg cac quy dinh theo Phu luc VI
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va cac quy dinh cia phap luét c6 lién quan thi Van
thu co quan tao ra ban chinh van ban giay lwu tai Van thu va ho so cong viée.

d) Binh ky Van thu co quan ¢6 trach nhiém in so ding ky van ban di trén
H¢ thong ra gidy, dam bao day du cac truong thong tin theo méu S6 dang ky van
ban di, dong s6 d€ quan ly va luu trir. Thoi han in s6 duge quy dinh trong Quy
ché cong tac van thu Ivu trir cia co quan, don vi.

d) Phat hanh van ban dién tir tir vin ban gidy

Vép thu co quan thuc hién thpo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 25 va
Muc I Phan II Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Hinh thtrc chir ky s6 cua nguoi co tham quyén va cia co quan, don vi
ban hanh van ban 7 ‘

a) Chir ky s0 ctia nguoi ¢6 tham quyén

Hinh anh, Viq tri chir ky sb cgi nhan ctia nguoi co thém,quyén duoc thuc hién
theo quy dinh tai di€m 7 Muc II Phan I Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Dau va chit ky s6 ciia co quan, don vi ban hanh vin ban

Hinh anh, 1 tri, thong tin cua déq va chit ky s6 cua co quan, don vi dugc thuc
hién theo quy dinh tai di€ém 8 Muc II Phan I Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.



Piéu 11. Quin 1y, sir dung con diu va thiét bi lwu khéa bi mat

1. Nguoi ding dﬁu co quan, don vi ¢o trach nhiém giao cho Van thu co quan
quan ly, str dung con dau, thi€t bi Irru khoa bi mat cia co quan, don vi theo quy dinh.

2. Van thu co quan ¢6 trach nhiém quan ly con dau va thiét bi lru khoa bi
mat theo quy dinh tai khoan 2 Biéu 32 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3. Ca nhan duoc giglo quan ly, st dung thiét bj Iuu khoa bi méat va khéa bi
mat theo quy dinh tai Bi€u 74 Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP ngay 27/9/2018
cua Chinh phu quy dinh chi yiét thi hanh Luat Giao dich dién tur vé chir ky so va
dich vu chirng thue chir ky so.

4. Stir dung thiét bj Iwu khoéa bi mét

Viéc st dung thiét bi l}ru khoda bi mat cf}a co quan, don vi dugc thue hién
theo quy dinh tai khoan 2 Biéu 33 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 12. Quin Iy, hru trix vin ban dién tir

1. Viée quan ly, luu trix doi véi van ban dién tir duoc thue hién theo quy
dinh tai DPiéu 3, 4, 5, 7 Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua
Chinh phu quy dinh chi ti€t thi hanh mdt s6 di€u cua Ludt Luu trit (sau day viet
tat 1a Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP).

2. Co quan, don vi can cur vao tinh dac thf} hoat dong, kha nang ing dung
cong nghé théng tin cia co quan, don vi minh dé lwa chon va ap dung hinh thirc
bao quan, lru trit van ban dién tir cho phu hop.

3. Co quan, don vi phai thuong xuyén kiém tra cong tac nang cap hé thong,
sao Iru, bao quan van ban dién tir d€ bao dam an toan, tinh toan ven, kha nang truy
cap, khai thac cua van ban luru dién tir va stt dung cac bién phap qkSI thuat dé viéc
phan loai lwu trit duge thuan 191 nhung phai dam bao khéng thay doi1 noi dung.

4. Thu thap, Ivu trir van ban dién tir

a) Co quan, don vi thuc hién xay dung danh muc hd so ctia co quan, don vi.

b) Can cu danh muyc hd so cua co quan, don vi, can bd, cong chirc, vién
chtrc co trach nhi€ém md ho so, thu thap yél cap nhat van ban, tai li€u dién tir hinh
thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc vao hd so twong ung, ké ca
tai li€u phim, anh, ghi &m, n61 dung théng tin trong cac bai phat bi€u, két luan
cua lanh dao, tha}m luan cua cac dai biéu taj hdi nghi, hé1 thao va cac van ban
khac lién quan dén hoat dong cua co quan d¢ dam bao sy toan ven, day du trong
viéc tao 1ap hod so dién tir ctiia co quan, don vi.

Trudmg hop hd so khong ¢6 trong Danh muc ho so, viée m ho so dugc thye
hién theo quy dinh tai di€m ¢ khoan 2 Biéu 29 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

C) Dbi v&i viée lwu trit van ban dién tir trén cac hé théng thong tin dwoc
thuc hién theo co ché luu trir va quan ly co so dir lieu cia cac hé thong thong
tin, két hop vo1 cac rang budc vé phan cap, phan quyén nguoi st dung dé bao
dam mirc do an toan, bao mat cua thong tin, dir liéu.

5. Nop luwu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan

a) Viéc ndp luu h‘6 so tai l1€u dién ﬁr vao Laru trit co quan duogc thuc hién
theo di€ém b khoan 3 Diéu 30 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.



b) Khi giao nhén‘tai liéu luu trie dién tr, Luu trit co quan thuc hién theo
quy dinh tai khoan 2 Biéu 7 Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP.

Piéu 13. Cac hanh vi nghiém cim

Cac hanh V‘i nghiém cam thu;c hién theo quy dinh tai Diéu 9 Luat Giao
dich dién tir va Biéu 12 Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP.

Piéu 14. Ha tang ky thuit cong nghé

Cac co quan, don vi thuc hién viéc tiép nhan, xu ly, phat hanh va quan ly
van ban dién tur phai dap (mg cac diéu kién vé ha tang ky thuat, bao dam an toan
thong tin, giai phap két ndi lién thong theo Quyét dinh s6 28/2018/QD -TTg va
dap ung cac quy dinh doi véi hé thong quan 1y tai liéu dién tir va chuan thong tin
dau vao cia hé thong theo Phan IT Phu luc VI Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP.

~ Chuong 111
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 15. Trach nhiém cua Sé N§i vu

1. Chu tri trién khai, t6 chirc thuc hién, kiém tra, hudng dan, dén ddc cac
co quan, tO chtrc thuc hién thong nhat Quy ché nay. T chirc tap huan, tuyén
truyén pho bién nodi dung Quy ché va cac van ban quy pham phap ludt moi, lién
quan dén cong tac van thu lwu trit néi chung va quan 1y tai liéu dién ti noi riéng.

2. Chu tri, phéi hop véi cac co quan, don vi hang nam tong hop danh gia két
qua thyc hién viéc tiép nhan, xtt ly, phat hanh va quan ly véan ban dién tu; t6 chirc
quan ly, thu thap tai liéu dién tir c6 gi1a tri bao quan vinh vién vao Luru trir lich str.

3. Chu tri, tham muu UBND tinh sira doi, bo sung cac noi dung cia Quy
ché (n€u co), phu hop véi cac quy dinh cua phap luat.

Piéu 16. Trach nhiém Sé Thong tin va Truyén thong

1. Cht tri, tham muwu UBND tinh ban hanh hoic stra d6i, b6 sung Danh
muc ma dinh danh cho cac co quan, don vi khi ¢6 su thay do6i vé don vi hanh
chinh, co ciu t6 chiac nhiam thuc hién théng nhat trén Hé théng; dam bao an
toan, an ninh thong tin va dam bao lién thong két néi dong bd voi Truc lién
thong van ban quoc gia va dinh ky sao lru tai liéu, hd so dién tur.

2. Chu tri, phdi hop véi Van phong UBND tinh tham muu Chu tich
UBND tinh ban hanh hodc stra doi1, bo sung Danh muc van ban dién tur giri qua
H¢ thong, van ban dién tur gin kém ban gidy thich hop véi tirng thot ky, ap dung
cho cac co quan, don vi trén dia ban tinh.

Piéu 17. Trach nhiém cia Vin phong UBND tinh

1. Phéi hop véi So Thong tin va Truyén thong tham muu Chu tich UBND
tinh ban hanh hodc stra d61i, bd sung Danh muc van ban dién tu g1 qua HE
thong, van ban dién tir giri kém ban gidy phu hop véi ting thoi ky, ap dung cho
cac co quan, don vi trén dia ban tinh.



2. Phéi hop vo1 S& Noi vu, So Théng tin va Truyén thong to chirc kiém
tra, theo doi, don doc viée sir dung van ban dién tir trong hoat dong ctia co quan,
don vi theo Quy ché nay.

Piéu 18. Trach nhiém cua cic co quan, don vi

1. Thu truéng cac co quan, don vi chiu trach nhiém truéc UBND tinh
trong viéc trién khai thue hién gir, nhan van ban dién tir cua cac co quan, don vi
theo Quy ché nay va cac quy dinh ctua phap luat co lién quan.

2. B6 tri kinh phi day du, kip thoi trong ké hoach ngan sach hang nam dé dam
bao cac diéu kién ha tang k¥ thuat phuc vu cho viéc trao d01 xtr ly va sir dung van
ban dién tir trong noi bo co quan; trién khai cac bién phap t6 chirc, quan ly va xir ly
k¥ thuat dé dam bao an toan, an ninh va bao vé bi mat thong tin trong co quan.

3. Thuong xuyén theo ddi tinh trang xir 1y vin ban dén trén Hé thong dé
chi dao kip thoi trong qua trinh giai quyét cong viée. Bo tri cdng chirc, vién chirc
phu trach cong nghé thong tin dap Grng yéu cau cong viéc dé€ duy tri hoat dong
tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan ly van ban dién tir trén HE thong.

4. Nguoi dung dau co quan, don vi ¢6 trach nhiém thu hoi tai khoan, mat
khau va toan bd no1 dung dir 1i€u lién quan dén viéc sir dung phan mém quan ly
van ban cua co quan khi ¢é su chuyén doéi vi tri cong tac, nghi huu, thoi viée.

Piéu 19. Trach nhiém cia cong chirc, vién chire

1. Thuong xuyén ding nhap vao Hé théng dé kiém tra va xir ly cong viée duge giao.

2. Pinh ky thay d6i mat khau diroc cap va bao vé tai khoan ctia ¢4 nhan trén Hé thong,

3. Quan ly va Ivu trir cac van ban dién tir cua ca nhan theo quy dinh; chiu trach
nhiém vé viéc xir ly van ban, nd1 dung thong tin ctia ca nhan trao doi trén HE thong.

4. Khong truy nhap vao tai khoan ciia ngudi khac va khong cung cap tai
khoan c4 nhan cho nguo1 khac dé cap nhat van ban, xir ly van ban. Khong duoc st
dung cac cong cu tin hoc khac nham muc dich pha hoai hoat dong cua phan mém.

Piéu 20. Trach nhiém cia vin thw co quan

1. Thye hién ky s6 van ban dién tir va phat hanh vin ban dién to da ky s6 qua
Hé thong theo cac quy dinh trong Quy ché nay va cac quy dinh khac ¢o6 lién quan.

2. Thuc hién luu trit cac van ban dién tir theo quy dinh hi¢n hanh.

3. Chiu trach nhiém tiép nhan, quan ly va sir dung an toan chung thu s6, thiét
b1 Itru khéa bi mat cua co quan, don vi, dam bao giit gin bi mat nha nudc cua co
quan theo quy dinh trong Quy ché nay va cac van ban phap luat khac ¢o6 lién quan.

4. Tham gia cac chwong trinh tip huan, huéng dan tng dung chir ky sé,
phan mém do co quan cap trén hodc S¢ Thong tin va Truyén théng té chirc.

Piéu 21. Trich nhiém ciia cong chiic, vién chirc phu trich cong nghé thong tin

1. Quan tri phan mém, kip thoi bao cdo lanh dao co quan, don vi vé tinh
hinh hoat dong cua phan mém va cac van dé maéi phat sinh.






