UBND TINH KHANH HOA  CQONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BAN DAN TQC Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
$6:30 /QDb-BDT Khanh Hoa, ngay 04 thang 6 ndam 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh trao déi, xir Iy viin ban dién tir
trong hoat dong ciia Ban Dan toc tinh Khanh Hoa

TRUONG BAN DAN TQC TINH KHANH HOA

Can cir Quyét dinh s6 1 786/QD-UBND ngay 03 thang 7 nam 2015 cua Qy
ban nhan dan {z’nh Khanh Hoa vé viéc kién toan chirc nang, nhiém vu, quyén
han va co cau to chuc cua Ban Dan toc,

Can cir Quyét dinh sé 42/0D-UBND ngay 08 thang 01 nam 2020 cua Uy
ban nhan dan tinh Khanh Hoa vé viéc sdp xép té chire B6 mdy ciia Ban Dan téc;

Can cir Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cia Chinh
phu vé cong tdac van thu,
 Can cit Quyét dinh s6 04/2021/0D-UBND ngay 15 thang 3 nam 2021 ciia
Uy ban nhdn dan tinh Khanh Hoa vé viéc ban hanh Quy dinh trao doi, luu trie, xie
ly van ban dién tir trong cac co quan nha nuoc tinh Khanh Hoa,
Xét d@é nghi ciia Chénh Vin phong Ban Dan téc.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh trao doi, xir Iy vin ban
dién tir trong hoat dong cia Ban Dan tdc tinh Khanh Hoa.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va thay thé Quyét
dinh s6 56/QD-BDT ngay 19 thang 10 nam 2016 va Quyét dinh sé 13/QD-BDT
ngay 05 thang 3 nam 2018 cia Ban Dan tdc vé viéc ban hanh Quy ché tiép nhan, xir
Iy van ban trén phan mém thong tin dung chung ctia Ban Dén toc tinh Khanh Hoa.

Piéu 3. Chanh Van phong, cac Truong, Phé Trudng phong va can bo, cong
churc thudéc Ban Dan toc chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TRUONG BAN
- Nhu bieu 3 (VBDT);
-S6 TTTT (VBDT);

- Lanh dao Ban (VBDT);
- Luu VT, VP.

Ping Vin Tuén
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QUY DINH
Trao ddi, xir Iy viin ban dién tir trong hoat dong ciia Ban Dan tdc tinh Khanh Hoa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s630 /OP-BDT ngay 04/6/2021
cua Truong Ban Dan toc tinh Khanh Hoa)

Chwong 1
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

a) Quy dinh nay quy dinh viéc trao doi, xtr Iy van ban dién tir trong hoat dong
ndi bo clia co quan Ban Dan tdc tinh va gitra Ban Déan toc vdi cac co quan Nha
nudce, cac to chire, ca nhan khac.

b) Céc thong tin, van ban, tai liéu cd ndi dung thudc bi mat nha nude theo quy
dinh cta phap luat; cac thong tin, van ban, tai liéu da dugc an dinh va dong dau cac
do mat tir noi khac chuyén dén khong thudc pham vi di€u chinh ctia Quy dinh nay.

2. B6i tuong ap dung

Quy dinh nay 4p dung d6i véi can bo, cong chirc dang 1am viée tai Ban Dan
toc tinh Khanh Hoa.

Piéu 2. Cac hé thdng thong tin dwoc sir dung thue hién trao ddi vin ban
dién tir qua méi trueong mang

1. Cac hé théng thong tin dugc str dung thuc hién trao ddi van ban dién tu qua
moi truong mang, bao gom:

a) Hé théng Quan 1y van ban va diéu hanh
b) Hé thong Thu dién tir cong vu
) Trang thong tin dién tir

d) Cac phuong tién dién tir cong vu khac dé trao d6i vin ban dién tir trong noi
bd co quan Ban Dan toc.

2. Khéng sir dung cac hé théng thong tin, phuong tién dién tur ngoal quy dinh
tai khoan 1 Diéu nay dé thyc hién trao doi van ban dién tir qua mdi trudng mang,
trir nhimg truong hop bat kha khang phai sur dung cac cong cy khac phuc vu trao
d6i vin ban dién tor dé dam bao yéu cau cong viéc.

Piéu 3. Tinh hop phap cua van ban dién tir

,1. Gia t,rj phap ly cua van ban Qién tir thuc hiér} theo quy dinh tai Diéu 4
Quyét dinh s6 28/2018/Qb-TTg va Diéu 5 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Thé thirc va k¥ thudt trinh bay vin ban dién tir
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a) Thé thtrc va k¥ thuat trinh bay vin ban dién tir theo cac vin ban huéng din
clia cac co quan ¢ tham quyén ban hanh (d6i v6i van ban quy pham phap luat thuc
hién theo quy dinh tai Nghi dinh sé 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cta Thu tudng
Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phép thi hanh Luat ban hanh vin ban
quy pham phép luat va cic van ban huéng dan lién quan ciia cap c6 tham quyén; van
ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

b) Su glung bd ma ky tu Unicode theo Tiéu chuin Viét Nam TCVN
6909:2001 dé thuc hién cac ndi dung van ban dién tu.

‘ €) Viéc tao 1ap va cap nhat van ban dién tir trén géc hé théng thong tin (bao
gom: dinh dang, dung luong tep tin, vi tri dat chir ky s6, ngay thang nam ban hanh
van ban,...) thuc hién theo Quyé:[ dinh s6 1321/QD-UBND ngay 17/5/2‘016 cua
UBND tinh ban héph Quy dinh vé tao 1ap va cap nhat van ban, tai liéu, hé SO diér}
tor trong cac h¢ thong thong tin dung chung cua tinh Khanh Hoa; Quyét dinh so
2103/Qb-UBND ngay 21/7/2017 cua UBND tinh ban hanh Quy dinh quan ly, su
dung chung thu s6 chuyén dung trong hoat dong cua cac co quan hanh chinh nha
nudc tinh Khanh Hoa.

~ d) Doi v6i vin ban trao doi hoan toan dudi dang van ban dién tir quy dinh tai
Djéu 4 Quy dinh nay, tai myc "Noi nhan" cta van l?ém, sau tén co quan, don vi ghi
b(:) sung cum tur "Van ban di¢n tfx" hoac "VBDT" dé phﬁn biét vo1 cac van ban trao
doi dudi dang dién tir va ban gidy theo quy dinh tai Piéu 5 Quy dinh nay.

3. Van ban dién tir bat budc phai c6 chit ky sb theo quy dinh tai Quyét dinh s
2103/Qb-UBND.

’ 4. Céc loai van ban dién tu, tai liéu dién tir, hd so dién gﬁ.’ da duoc ky chir ky
0 va gui qua moi truong mang thi khong gui thém ban giay (ngoai trir cac van
ban, tai liéu, ho so dugc quy dinh tai Bi€u 5 Quy dinh nay).

Piéu 4. Danh muc van ban trao ddi hoan toan dwéi dang dién tir

Cac van ban dudi ddy (ngoai trir cac van ban quy dinh tai Piéu 4 Quy dinh
nay) dugc trao doi hoan toan dudi dang dién tur:

1. Trong pham vi n6i bd co quan: T4t ca cac van ban trong ndi bd co quan,
don vi déu trao d61 hoan toan dudi dang dién tir.

2. Vian ban hanh chinh: quyét dinh, quy ché, quy dinh, thong béo, huéng dan
chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé an, dy 4n, bao cdo, to trinh, cong van, gidy
iy quyén, gidy moi.

3. Cac ho so, tai liéu kém theo céc vin ban quy dinh tai diém nay.

Piéu 5. Danh muc vin ban trao d6i dwéi dang dién tir va ban gidy

Céc van ban dudi ddy dugce trao doi dudi dang van ban dién tir giri kém van
ban giay:

1. Van ban, }16 so ¢O thanh phan phuc tap, gdy kho khan trong vige s6 hoa
nhu: Tai li€u c6 s6 lugng trang van ban 1on, ban do, ban ve thiét k€, an pham,...
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2. Van ban, ho so lién quan dén quy hoach, tai chinh, t6 chirc, b0 may, nhan
su, ché do chinh sadch doi voi can bo, cong chirc va nguoi lao dong.

3. C4c vin ban, tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién theo quy dinh hién
hanh.

4. Céc loai vin ban khong thudc quy dinh tai Piéu 4 Quy dinh nay.

) 7Chq’0'ng 11 . .
TRAO DOIL, XU LY VAN BAN DIEN TU

Piéu 6. Trao doi viin ban dién tir trén h¢ thong Quan Iy vin ban va diéu hanh
1. Quy trinh nhan vin ban dén

@) Trinh ty quan Iy van ban dén thuc hién theo quy dinh tai Piéu 20 Nghi dinh
s0 30/2020/ND-CP.

b) Trudng hop tiép nhan vin ban dén dudi dang dién ttr thudc danh muyc vin
ban quy dinh tai Diéu 4, Piéu 5 Quy dinh nay: Van thu thyc hién day du cac thao
tac quy trinh tiép nhan vin ban dién tir ¢6 chir ky sO theo Quyét dinh s6 2103/Qb-
UBND, cédp nhat thong tin vin ban vao phan mém (myc Vian ban dén) va chuyén
xur 1y theo quy trinh xtr 1y nd1 bg ctia co quan.

¢) Truong hop. tiép nhan vin ban dén dudi dang ban glay thugc danh muc vén
ban quy dinh tai Piéu 5 Quy dinh nay: Van thu thuc hién kiém tra, xac nhan su ton
tai ctia van ban nay trong phan mém (muc Vin ban dén), sau d6 chuyén ban giay
cho by phan, ca nhan dugc phan cong xur ly.

d) Truong hop tiép nhan vin ban dén duoi dang ban gidy thong thuong (khong
qua cac h¢ thong thong tin): Van thu tién hanh s6 hoa van ban dén (trén may quét),
ky s6 cua co quan t6 chic theo Quyét dinh s6 2103/QD-UBND va hudng dan cua
S& Thong tin va Truyén thong, cap nhat thong tin van ban vao phan mém (muc Vin
ban dén) va chuyén xtr 1y theo quy trinh xtr Iy ndi bd cia co quan.

d) Cép nhat thong tin dau vao cua van ban dén thuc hién theo quy dinh tai
Muc II Phan 11 Phu, luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va hudéng dan cua co
quan chu quan h¢ thong thong tin.

2. Quy trinh gtri van ban di

’ a) Trinh ty quan 1y van ban di thuc }}ién theo quy dinh tai Piéu 14 Nghi dinh
s0 30/2020/ND-CP va cac quy dinh tai Biéu 3 Quy dinh nay.

b) Tat cd vin ban dién tir bat budc ky chit ky s6 trude khi phat hanh va gui
trén moi truong mang; quy trinh ky so trén van ban dién tir thue hién theo Quyet
dinh s6 2103/QD-UBND.

¢) Van thu c@p nhét thong tin phat hanh van ban di trén phan mém (muc Vian
ban di) va gui van ban dién tir dén cac co quan, to chire, ca nhan qua cac hé thong
thong tin ma co quan, t6 chirc, cd nhan dé st dung dé tiép nhan van ban di¢n tu,
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ddng thoi gui kém theo ban gidy (da ky va dong dau) d6i véi nhitng van ban quy
dinh tai Diéu 5 Quy dinh nay. Viéc luu trit ban gidy tai co quan phat hanh vin ban
di dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh.

_d) Cap nhat thong tin phat hanh van ban di thuc hién theo~quy dinh tai Muc I
Phan IT Phu luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va hudéng dan cta co quan chu
quan h¢ thong thong tin.

Piéu 7. Trao ddi vin ban dién tir qua hé thong Thu dién tir cong vu

1.Trao doi van ban di¢n tir qua hé thong Thu dién tir cong vu gilta co quan voi
cac co quan Nha nudc; gitta co quan véi cac to chuc, ca nhan

a) Tiép nhan vin ban dén: Trong gid' 1am viéc, Van thu truy cip vao hop thu
dién tir cong vu clia co quan (bdt@khanhhoa.gov.vn) dé tiép nhan van ban dién tir
dugc gui dén tur cac co quan khac hoac tur cac td chirc, ¢4 nhan.Khi nhan dugc vin
ban dién t&r, Van thu tién hanh tiép nhan va cap nhat van ban vao h¢ théng Quan 1y
van ban va diéu hanh (myc Vin ban dén) va chuyén xt 1y theo quy trinh xtr 1y noi
bd clia co quan. Truong hop vin ban dién tir duge quét tir van ban gidy, Van thu
tién hanh kiém tra chi ky, con dau trude khi tiép nhan van ban.

b) Phat hanh vin ban di: Vin thu mo hop thu dién tir cong vu cia co quan dé
thuc hién thao tac guri van ban di¢n tir phat hanh.

2. Trao do6i van ban dién tir cia can bg, cong chirc qua thu di¢n tir cong vu ¢4 nhan

a) Can bg, cong chuc bat budc st dung hop thu dién tir cong vu dugc cép
dé thyuc hién trao doi van ban dién tir trong qué trinh thuc thi cong vu. Hop thu
c4 nhan phai duoc mo kiém tra thuong xuyén dé tiép nhan, nam bat noi dung,
xtr 1y cong viéc va hoi dap cac phan anh, y kién cta cic co quan, to chuc, ca
nhan.

b) Khi tham gia hé thong Thu dién tir cong vu, ca nhan dugc cap hop thu phai
dam bao tuan thi thuc hién theo Quyét dinh s6 1480/QD-UBND ngay 18 thang 6
nim 2012 cua Uy ban nhin dan tinh ban hanh Quy dinh vé quan 1y, st dung hé
théng Thu dién tir cong vu tinh Khanh Hoa trong hoat déng ctia co quan hanh
chinh nha nudc tinh Khanh Hoa.

Piéu 8. Trao ddi vin ban dién tir qua Trang thong tin dién tir

1. B6i véi cac van ban du thao can lay ¥ kién trudc khi ban hanh, phong
chuyén moén sau khi hoan chinh van ban duthdao dugc lanh dao Ban phé duyét
(bang chir ky sd) chuyén can bd phu trach cong nghé thong tin thuc hién ding tai
ndi dung van ban du thao trén Trang thong tin dién tr Ban Dan tdc tinh Khanh
Hoa, dia chi: https://bandantoc.khanhhoa.gov.vn.

2. Pé tao thudn loi cho viéc tiép can va tham gia gop ¥ tir cac co quan, to
chuc, sau khi da dang tai van ban du thao trén Trang thong tin dién tir cua co quan,
phong chuyén mén dy thao vian ban cé trach nhiém thong bao dén cac co quan, to
chure ¢6 lién quan biét.
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) Chuong III
TRACH NHIEM TRIEN KHAI THUC HIEN

Piéu 9. Trach nhiém ciia Lanh dao Ban

1. Lanh dao Ban guong mau thuc hién viéc quan 1y, diéu hanh cong viéc qua
mang; st dung co6 hi¢u qua chung thu s6 duogc cap d€ bao dam diéu hanh cong vige
gqua mang.

2. bam bao cac di€u kién co s¢ ha tang k¥ thuat phuc vu cho viéc trao doi, xu
1y va st dung van ban dién tur trong ndi bd co quan.

3. Lanh dao Ban theo linh vuc cong tac chi dao cac phong chuyén mon tang
cuong trao doi vin ban dién tir qua cac hé théng thong tin nham tiét kiém chi phi in an,
sao chup tai liéu, van ban hanh chinh; thuong xuyén kiém tra, danh gia viéc st dung
van ban dién tr cia can by, cong chirc phong chuyén mén thudc pham vi quan ly.

Pi¢u 10. Trach nhiém ciia Lanh dao Phong

T6 chtic quan triét day du cac ndi dung tai Quy dinh nay dén toan thé cong
chtrc cua phong va thuc hién c¢6 hi¢u qua viéc trao doi, xur Iy van ban dién tir trong
ndi by phong va ndi bd co quan.

Pieu 11. Trach nhiém cia can bg, cong chirc

a) Thuc hién nghiém céc ndi dung ctia Quy dinh nay. Pam bao vé nodi dung,
do chinh x4c va bao mat cac thong tin trao doi trén cac h¢ thong thong tin dang st
dung tai co quan, don vi.

b) Tich cuc khai thac st dung c6 hiéu qua cac cong cu, phuong tién dién tir va
dac biét 1a cac hé thong thong tin da dugc cap phat tai khoan sir dung.

¢) Tich cuc, chit dong thay doi 1¢ 16i, phong cach 1am viéc trén gidy to sang
phong céch lam viéc mdi dua trén moéi truong dién tor dé ti€t ki€ém thoi gian, chi
phi, ndng cao chat luong cong viéc.

d) Sir dung c6 hiéu qua chung thu s6 duoc cip dé bao dam giai quyét cong
viéc qua mang.

d) Nghiém tac thuc hién cac quy dinh vé dam bao an toan, an ninh thong tin.

e) bdi véi vin ban trao d6i hoan toan dudi dang dién tr quy dinh tai Piéu 4
Quy dinh nay, tai muc “Noi1 nhan” cia van ban, sau tén co quan, don vi, can bo,
cong chirc tham muu van ban cé trach nhiém ghi b6 sung cum tir “Van ban di¢n
ti” hoac “VBDT” dé€ phan bi¢t vdi cac van ban trao doi dudi dang dién tir va ban
giay theo quy dinh tai Diéu 4 Quy dinh nay.

Piéu 12. Trach nhiém cia Vin thu

Chu tri, tham muu Chanh Van phong va Lanh dao Ban thyc hién cac noi dung
quy dinh tai Diéu 3, 4, 5, 6 va bi¢u 7 ctia Quy dinh nay.
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Piéu 13. Trach nhiém ciia can b chuyén trach cong nghé thong tin

1. Huéng dan cong chiic vé cach thirc trao d6i van ban dién tir trén cac hé
thong thong tin cho can bg, cong chure.

2. Phéi hop voi don vi quan 1y hé théng thong tin theo ddi, kiém tra viéc thyc
hién truy cdp phan mém cua can bg, cong chirc, cung cap thong tin khi c6 yéu cau
cua lanh dao Ban.

3. Khi ¢6 sy luan chuyén vé nhan sy cia co quan, nhanh chong cip hodc thu
hoitai khoan theo quyét dinh nhan su.

Piéu 14. Cap va sir dung tai khoan

1. Mbi can bo, cong chirc dugc cap 01 tai khoan trén Hé thong Quan 1y van
ban va di€u hanh.

2. Bdo mat va sur dung tai khoan: Can bd, cong chirc dugc cép tai khoan phai
thuong xuyén thay doi1 mat khau str dung, ty bao mat tai khoan trong qué trinh st
dung; khong dugc cung cap dit liéu trong phan mém, cung cap hodc dé 10 tai khoan
cho ngudi khong c6 trach nhiém biét.

~ Chuong IV
TO CHU'C THU'C HIEN

Diéu 15. Di¢u khoan thi hanh

1. Khi cac van ban vién dan duoc néu trong Quy dinh nay bi sua ddi, bd sung
hodc thay thé thi ap dung theo cac van ban stra 61, b6 sung hoac thay thé do.

2. Trong qua trinh thyc hién neu c6 van dé vudng mic phat sinh cén bo, cong

chtrc phan 4nh vé Vin phong dé tong hop, bdo cao Lanh dao Ban xem xét, quyét
dinh./.
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