N\l NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
ISO0C TRANG boc l4p - Tw do - Hanh phuc

/QDb-UBND Soc Trang, ngay  thang  nam 2022

DU THAO

’ QUYET DINH ’
Ban hanh Quy ché quin ly, khai thac, sit dung H¢ thong thong tin
quan ly van ban va diéu hanh tinh Séc Trang

UY BAN NHAN DAN TINH SOC TRANG

Can cir Lugt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sua dol bé sung mét sé diéu cua Ludt Té chirc Chinh pha va Lugt Té chic
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;
Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cia Chinh
phu ve cong tac van thu;
Theo dé nghj cua Gidam doc Sé Thong tin va Truyén thdng tinh Séc Tring.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, khai thac, sir
dung Hé thdng thong tin quan 1y vian ban va diéu hanh tinh Soc Trang.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky thay thé Quyét dinh sb
1007/Qb-UBND ngay 05 thang 4 nam 2019 cua UBND tinh Soc Trang Ban hanh
Quy ché quan ly, sir dung phan mém Quan 1y vin ban va diéu hanh trén dia ban tinh
tinh Soc Trang.

Piéu 3. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh; Giam déc So Théng tin va
Truyén thdng; Thu truéng cac so, nganh; Cha tich Uy ban nhan dan céc huyén, thi
x4, thanh phd; Chu tich Uy ban nhan dan cac x4, phuong, thi tran va cac td chac, ca
nhan c6 lién quan can ctir Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu 3; [
- TT. UBND tinh; CHU TICH
- Luu: VT.
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INH/SOC TRANG Doc 1ap - Ty do - Hanh phic

DU THAO

QUY CHE
Quan ly, khai thac, sir dung Hé théng thong tin
quan 1y viin ban va diéu hanh tinh Séc Tring
(Ban hanh kém theo Quyét dinhsé ~ /OP-UBND ngay / /2022
cia Uy ban nhan dan tinkh Séc Trang)

N Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, y&u cau vé gui, nhan van ban dién tu;
quy trinh tiép nhan, dang ky, xtr Iy vin ban dén trén Hé thong thong tin quan 1y van
ban va diéu hanh tinh Séc Trang (sau day goi tat 1a Hé thong); phat hanh vin ban
dién tir; quan ly, luu trir van ban dién tur va trach nhiém cua cac co quan, don vi va
ca nhan co6 lién quan trén dia ban tinh Soc Trang.

2. Quy ché nay khong ap dung dbi véi van ban c6 noi dung thuoc bi mat nha
nudce theo quy dinh caa phap luat.

Piéu 2. Péi twong ap dung

1. Quy ché nay ap dung ddi véi UBND tinh va cac co quan chuyén mén, don
vi su nghiép truc thuoc UBND tinh; UBND cap huyén va cac co quan chuyén mon,
don vi sy nghiép truc thudc; UBND cap x& (goi chung 13 cac co quan, don vi) va
codng chuec, vién chie trong cac co quan, don vi tham gia quan ly, khai thac va van
hanh Hé théng thong tin quan 1y vin ban va diéu hanh tinh Soc Trang.

2. Khuyén khich céac co quan, don vi khéng thudc khoan 1 Biéu nay lién quan
dén hoat dong gui, nhan vin ban véi cac co quan, don vi néu dap tng ha tang k¥
thuat, cdng nghé thuc hién theo quy dinh tai Quy ché nay.



Piéu 3. Gia tri phap ly ciia vin ban dién tir
Theo quy dinh tai Biéu 5 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim
2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu (sau day goi tit Ia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

Piéu 4. Nguyén tic tiép nhan, xir 1y, phat hanh vin ban dién tir

1. Viéc tiép nhan, xu ly, phat hanh va quan 1y vin ban dién tir phai thuc hién
theo nguyén tic quy dinh tai Biéu 5 Luat giao dich dién tir va tuan theo cac quy dinh
khac cua phéap luat vé bao vé bi mat Nha nudc, an ninh, an toan thong tin va van thu,
luu triv.

2. Tat ca cac vin ban dién tir thuoc tham quyén ban hanh va giai quyét cua co
quan Nha nudc trong tinh phai duoc phat hanh, tiép nhan thdng nhat qua Hé thdng,
trir trudng hop bén giri hodc bén nhan chua dap ung cac yéu cau vé ha tang k¥ thuat,
cong nghé, an toan thdng tin, giai phap két néi, lién thong dé phat hanh, tiép nhan
van ban dién tu.

3. Bén nhan c6 quyén tir chdi nhan van ban dién tir, néu van ban dién ta do
khong bao dam cac nguyén tac, yéu cau vé phat hanh, tiép nhan va phai chiu trach
nhiém vé viéc tir chbi d6, dong thoi bén nhan phan hdi cho bén giri duoc biét thong
qua Hé thong.

Piéu 5. Yéu cau tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan 1y vin ban dién tir

1. Vin ban dién tir phai dugc bao dam tinh xac thuc vé ngudn gdc, sy toan
ven, an toan thong tin, dix lidu trong qua trinh phat hanh, tiép nhan, xir 1y va luu tri.

2. Van ban dién tir phai duoc phat hanh ngay trong ngay vin ban dé ky s6 ban
hanh, cham nhat 1a trong ngay 1am viéc tiép theo, van ban khan phai dugc phét hanh
va giri ngay sau khi ky ban hanh vin ban. Vian ban dién ta dén sau khi duoc tiép
nhan, néu bao dam gié tri phap ly phai duoc xu ly kip thoi, ding thdi gian quy dinh,
khong phai chd vin ban gidy (néu co).

3. Van ban dién tu phai duoc theo doi, cap nhat tu dong trang thai gui, nhan,
xur ly trén Hé théng.

4. Thé thire va k¥ thuat trinh bay van ban dién ti thyuc hién theo quy dinh cua
phap luat co lién quan.



5. Hé thong phai dap ung cac quy dinh tai Phu luc VI, Nghi dinh sé
30/2020/NB-CP va cac quy dinh cua phap luat co lién quan.

Piéu 6. Kiém tra, bao dam va duy tri tinh toan ven ciia vin ban dién tir

1. Tinh toan ven cua van ban dién tir 1a khi noi dung cua van ban dién tur khéng
bi thay doi trong sudt qué trinh trao ddi, xt Iy va phat hanh.

2. Vin ban dién tr dugc kiém tra tinh todn ven dua trén cac thong tin co ban
sau day:

a) Thé thirc vin ban bao gdm: Quéc hiéu va tiéu ngit; tén co quan, don vi ban
hanh vin ban; sb va Ky hiéu van ban; dia danh va thoi gian ban hanh van ban; Tén
loai va trich yéu noi dung ctia van ban; ndi dung van ban; chic vy, ho tén va chit ky
ctia ngudi ¢O tham quyén; dau, chir ky cua co quan, don vi; noi nhan.

b) Cau trdc tép dit liéu chtra van ban dién tu.

3. Kiém tra chit ky s6 trén van ban dién ta

Vin thu co quan truéc khi tiép nhan van ban dién tir thyc hién kiém tra tinh
toan ven cua vin ban dién tir ky s6 theo quy dinh tai Piéu 7 Thong tu s6 41/2017/TT-
BTTTT ngay 19/12/2017 caa Bo truong B Thong tin va Truyén thong quy dinh vé
st dung chir Ky s6 cho vin ban dién tir trong co quan Nha nudc.

) Chwong IT . .
TIEP NI:IAN, ,XU’VLY, PHAT HANH VA
QUAN LY VAN BAN DIEN TU

Piéu 7. Tiép nhan viin ban dién tir
Thuc hién theo quy dinh tai khoan 2 Biéu 21 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.
Piéu 8. Ping ky vin ban dién tir

Thuyc hién theo quy dinh tai diém b khoan 3 Biéu 22 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.



Piéu 9. Xir Iy viin ban dién tir

1. Viéc t6 chirc chuyén xu Iy cdng viéc bang van ban dién tir dugc thuc hién
trén Hé théng theo cac quy trinh xt Iy ndi bo twong tmg do céc co quan, don vi xay
dung va ban hanh.

2. Co quan, don vi to chic viéc theo dbi, kiém tra thuong xuyén tinh trang
tham muu giai quyét cong viéc bang vin ban dién tir trén moi truong mang dé phuc
vu cho viéc bao céo, chi dao kip thoi trong qua trinh xur ly cong viéc.

3. Trinh, chuyén giao van ban dién tir

Vin thu co quan trinh van ban dién tir dén nguoi ¢d tham quyén chi dao giai
quyét trén Heé thdng. Nguoi c6 tham quyén ghi y kién chi dao giai quyét van ban dén
trén Hé thong va cap nhat vao Heé thong cac thong tin: Pon vi hodc ngudi nhan; y
kién chi dao, trang thai xt 1y vian ban; thoi han giai quyét; chuyén van ban cho don
vi hoic c4 nhan duoc giao giai quyét. Truong hop vin ban dién tir gui kém vin ban
gidy thi Van thu co quan thuc hién trinh van ban dién tir trén Hé thong va chuyén
van ban gidy dén don vi hoic ca nhan dugc nguoi ¢d tham quyén giao cha tri giai
quyét.

Piéu 10. Phat hanh vin ban dién tir

1. Van ban dién tir sau khi duoc cap c6 tham quyeén phé duyét, ky sé theo ding
quy dinh cua phap luat duoc chuyén van thu co quan dé 1am tha tuc phéat hanh van
ban.

2. Van thu co quan cap sb, thoi gian ban hanh vin ban bang chirc nang cua Hé
thdng; ky s cua co quan, don vi theo quy dinh va phat hanh van ban dién tir dén bén
nhan.

Truong hop phéat hanh vin ban gidy, vian thu co quan thuc hién in vin ban da
duoc ky sb cua nguoi ¢6 tham quyén ra gidy, nhan ban, dong diu cua co quan, don
vi dé tao thanh ban chinh vin ban gidy va phat hanh vin ban,

Truong hop can phat hanh vin ban dién tir tir van ban gidy, van thu co quan
thuc hién theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 25 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3. Viéc phat hanh vin ban dién tr bao dam day du, rd rang, chinh xéac céc
thong tin can thiét theo thong tin dAu vao cua dit liéu quan 1y van ban di Hé théng.
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4. Bén gui 6 trach nhiém kiém tra, theo ddi, bao dam vin ban dién tir duoc
guri dén dung bén nhan. Trudng hop thu hdi vin ban dién tir, bén gui phai thong béo
trén Heé théng cho bén nhan biét dé xu 1y van ban dién tir dugc thu hoi.

5. Vi tri, hinh anh chix ky sé cua ngudi c6 tham quyén va chit ky sb cua co
quan, don vi thuc hién theo quy dinh tai Phu luc 1, Nghi dinh s 30/2020/ND-CP.

Piéu 11. Luwu trir vin ban dién tir

1. Viéc luu trir d6i véi van ban dién tar duoc thuc hién theo quy dinh cua phép
luat vé van thu, luu trit. Ban g van ban dién tir phai dugc luu trén Hé thong.

2. Co quan, don vi phai thuong xuyén Kiém tra cong tac sao, luu bao quan vin
ban dién tir ¢& dam bao an toan, tinh toan ven va kha ning truy cap, khai thac caa
van ban luu dién tir va sir dung cac bién phap ki thuat dé viéc phan loai luu trir duoc
thuan loi nhung phai dam bao khong thay d6i ndi dung.

Piéu 12. Nop lwu trir va hiiy viin ban dién tir

Viéc ndp luu trit va hiy van ban dién ta dugc thuc hién theo quy dinh vé luu
trir van ban dién tir trong co quan hanh chinh nha nudc va theo quy dinh hién hanh
cua phap luat.

biéu 13. Tong hop thdng tin, tinh hinh tiép nhan, phat hanh vin ban dién tir

Viéc tong hop, trich xuat théng tin, di liéu vé tinh hinh, két qua tiép nhan,
phat hanh van ban dién tr cia cac co quan, don vi duoc thuc hién tu dong trén Hé
théng.

Chuong IIT
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 14. Trach nhiém caa Vin phong Uy ban nhan dan tinh

Phéi hop véi S& Thdng tin va Truyén théng to chic Kiém tra, theo ddi, don
déc viéc sir dung van ban dién tir trong hoat dong cua co quan, don vi theo Quy ché
nay.



Piéu 15. Trach nhiém cia Sé& Théng tin va Truyén théng

1. Chu tri, phéi hop véi Vian phong Uy ban nhan dan tinh t6 chuc thuc hién,
kiém tra, huéng dan, d6n ddc céc co quan, don vi thuc hién théng nhat Quy ché nay.

2. Pé xuét giai phap, tham muu ban hanh cac chinh sach, quy dinh nham ting
cudng cong tac an toan, an ninh thong tin trong viéc trao ddi, luu trir, Xt 1y vin ban
dién tir; t6 chic tap hudn, hudng dan thuc hién cong tac bao dam an toan, an ninh
thong tin.

3. Quan ly Hé thdng theo mé hinh tap trung dit tai Trung tm Tich hop dix liéu
cua tinh; Hang nam, nghién ctru, dé xuat phuong an nang cép, trién khai Hé théng
dam bao hé thdng hoat dong 6n dinh, an toan théng tin va két ndi, lién théng vao
Truyc lién thong van ban quéc gia.

4. Quan ly thué bao str dung dich vy chiing thuc chit ky sé chuyén diing Chinh
phu theo quy dinh.

5. Tham muu ban hanh, stra doi, b6 sung kip thoi ma dinh danh cho cac co
quan, don vi trong tinh dé théng nhat quan Iy.

6. T6 chuc dao tao, bdi dudng nghiép vu vé tiép nhan, xir Iy, phat hanh va
quan Iy van ban dién tir trén Hé théng, sir dung dich vu ching thuc chir ky s6 chuyén
dung cho cac co quan, don vi trong tinh.

7. Tham muu dua két qua trién khai sir dung vin ban dién tir va tng dung
chtng thu s6 vao bo tiéu chi danh gia, xép hang chuyén doi s6, chinh quyén sé hang
nam cua tinh.

8. Theo ddi, tong hop, bao céo dinh ky hang nim hodc bao cdo dot xuat Vai
Uy ban nhan dan tinh vé két qua thuc hién Quy ché nay.

Piéu 16. Trach nhiém caa Sé Ndi vu

1. Huéng dan thuc hién cac quy dinh vé thé thiee, ky thuat trinh bay, luu trix,
giao nop, bao quan, tiéu hiy van ban dién tir va cac noi dung khac co lién quan.

2. T6 chire ddo tao, bdi dudng nghiép vu vé vin thu, luu trir dién ta.



Piéu 17. Trach nhiém cia Sé Tai chinh

Phéi hop S& Thong tin va Truyén thong va cac don vi ¢6 lién quan tham muu
Uy ban nhan dan tinh b4 tri kinh phi theo kha nang can ddi cua ngan sach dja phuwong
dé dam bao duy tri hoat dong caa Hé théng.

Piéu 18. Trach nhiém cia cdc co quan, don vi trén dia ban tinh

1. T6 chuc quéan triét, trién khai ddy du noi dung Quy ché nay dé sir dung c6
hiéu qua Hé thdng va ching thu sé duoc cp dé bao dam viéc tiép nhan, xir ly, phét
hanh, quan 1y vin ban dién ti trong ndi bo co quan, giita cac co quan va to chirc dugc
théng nhat, toan dién.

2. T6 chic quan 1y, dinh Ky sao luu van ban dién tir va dam bao an toan théng
tin trong qua trinh thyc hién. Tun thu cac tiéu chuan vé tng dung cong nghé thdng
tin trong hoat dong caa co quan Nha nudc, cac quy dinh vé an toan, an ninh théng
tin cua qubc gia ciing nhu cua tinh.

3. B4 tri ¢éng chic, vién chuc co trinh do cong nghé thong tin dap ung yéu
cau cong viéc dé duy tri hoat dong trao doi, quan ly, xir 1y van ban dién ta trén moi
trudng mang. Kip thoi bao cdo, dé xuit Sé Thong tin va Truyén thong khic phuc 15i,
su €6, nang cap hé thng.

4. Luu trir va st dung khoa bi mat mét cach an toan, bi mat trong suét thoi
gian ching thu ¢o6 hiéu luc va bi tam dung.

5. Tung budc trién khai sé hoa cac vin ban, tai liéu luu trir d& phuc vu viéc
trao doi, tra ciru, tim kiém va xt Iy théng tin cua cdng chirc, vién chirc qua mang.

6. Bao cdo tinh hinh thuc hién dinh ky hang nam hoic bao cdo dot xuat theo
yéu cau, giri So Thong tin va Truyén thong tong hop, bao cao Uy ban nhan dan tinh.

Piéu 19. Cong chirc, vién chic, vin thw va quan tri mang cc co quan,
don vi

1. Cbng chuc, vién chuc cac co quan, don vi:

a) Thuong xuyén st dung Hé théng theo tai khoan duoc cap dé giai quyét cong
viéc dugc giao, tao 1ap hd so cong viéc va xu 1y theo dung quy trinh, thoi gian duoc
co quan, don vi quy dinh, chiu trach nhiém vé thong tin trao doi trén Hé thong qua
tai khoan str dung cua ca nhan.



b) Tu bao mat tai khoan cua minh, khong dé 16 hodc cung cap tai khoan cho
ngudi khéc biét; Chiu trach nhiém vé viéc s dung, quan Iy tai khoan ca nhan trong
viéc trao d6i thong tin, luu trit cac hd so trén Hé thng.

¢) Tham gia cac khéa dao tao, huéng dan sir dung Hé théng do S¢ Thdng tin
va Truyén thng t6 chuc.

d) Thdng béo céc 13i, su ¢ (néu co) trong qua trinh sir dung va kién nghi chinh
stra cac chire nang, tinh nang cua Hé théng gui quan tri mang co quan, don vi tong
hop.

2. Van thu cua céac co quan, don vi:

a) Str dung Hé théng dé quan ly, cap nhat, tiép nhan van ban dén va phat hanh
van ban di theo quy dinh.

b) Sir dung chimg thu s6 cua T6 chirc do Ban co yéu chinh pha cap trong thoi
gian con hiéu luc dé ky sé va xéac thuc van ban dién tir do co quan, don vi phat hanh
theo quy dinh.

¢) Thuc hién lap céc béo céo, théng ké dé theo dbi, tong hop tinh hinh xu ly
van ban di, vin ban dén, théng tin xu Iy cua ting loai vin ban theo yéu cau cua ché
d6 béo céo, thong ké va yéu cau cua 1anh dao co quan hodc dé nghi caa lanh dao cac
phong chuyén mén.

d) Tham gia cac khoa dao tao, hudng dan si dung Hé théng do S¢ Thang tin
va Truyén thong t6 chuc.

d) Thong bao céac 18, su ¢d (néu co) trong qua trinh sir dung va kién nghi chinh
stra c4c chirc nang Hé théng théng tin quan 1y vian ban va diéu hanh tinh Soc Tring
gui quan tri mang co quan, don vi tong hop.

e) Thuc hién cac cong viéc khac trén Hé théng khi duoc ay quyén.

3. Quan tri mang cua cac co quan, don vi:

a) Dé xuat voi Thu trudng co quan, don vi Viéc cap, thu hoi, sira doi, bd sung
tai khoan va phan quyén str dung Hé thong.



b) Tao lap, quan ly tai khoan nguoi st dung; quan tri phan mém danh muc
trong Hé théng, truc tiép stra d6i, bo sung khi cd sy thay ddi vé co cau to chic trong
noi bo co quan, don vi.

c) Ho tro, husng dan can bo, cong chirc trong co quan, don vi sir dung Hé
théng.

d) Téng hop kién nghi chinh sira cac chie ning Hé théng va cac 16i, su ¢b (néu
c6) trinh ldnh dao co quan, don vi ban hanh van ban gui So Thdng tin va Truyén
thong tong hop va giri don vi cung cp dich vu dé chinh sira, khic phuc.

d) Tham muu ldnh dao co quan, don vi thuc hién ché do bao cao UBND tinh
viéc sir dung Hé thdng (thdng qua S& Théng tin va Truyén théng).

Piéu 20. Trach nhiém thi hanh

1. S Théng tin va Truyén thong cha tri huéng dan, don dbc, kiém tra cac co
quan, don vi lién quan thuc hién quy ché nay; dinh ky bao cao UBND tinh hinh trién
khai, thuc hién cua cac co quan, don vi.

2. Thi truong cac co quan, don vi quy dinh cu thé hoa cac quy trinh dé thyc
hién trong co quan, don vi va chiu trach nhiém trudc UBND tinh vé viéc to chirc
trien khai thuc hién Quy ché nay trong pham vi quan ly caa minh.

Trong qua trinh thuc hién, néu c¢6 vudng méc cac co quan, don vi phan anh vé
S¢ Thong tin va Truyén thong dé tong hop, bao cdo UBND tinh xem xét, quyét dinh./.
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