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

TRUONG CAO PANG KY THUAT Péc lap - Tu do - Hanh phuc
CONG NGHE NHA TRANG
S6: 568/QP-CPKTCN Khanh Hoa, ngay 27 thang 4 nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh trao ddi lwu triv, xir ly van ban dién t&
trong hoat dong cia trwong Cao dang Ky thuiat Cong nghé Nha Trang

TRUONG CAO PANG KY THUAT CONG NGHE NHA TRANG

Can cir Ludt té chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 ndm 2015;

Can cur Luﬁt sira doi, bo sung mot s6 dieu cua Ludt Té chire Chinh phu va Luat 76
chitc chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cu Ludt ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 22 thang 6 nam 2015,

Can cir Ludt svra doi, bé sung mot sé diéu cia Ludt ban hanh van ban quy pham
phap ludt ngay 28 thang 6 nam 2020;

Can cu Ludt cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 20006,

Can cir Nghi dinh sé 64/2007/NP-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 ciia Chinh phii vé
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan nha nuoc;

Can cit Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ciia Chinh phii vé
thue hién co ché mot cira, mot cua lién thong trong giai quyéet thu tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh s6 28/2018/0P-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 ciia Thii tidng
Chinh phu vé viéc guri, nhdn van ban dién twr gitta cdc co quan trong hé thong hanh chinh
nha nwoc;

Can cir Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 niam 2020 ciia Chinh phii vé
cong tdc van thu;

_ Can cir Nghi dinh s‘ér 45/2020/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2020 cua Chinh phu
vé ban hanh Nghi dinh vé thuc hién thu tuc hanh chinh trén moi truong dién tu;

Can cir Quyét dinh so 04/2021/0P-UBND ngay 15 thang 3 nam 2021 ciia Uy ban
Nhén dan tinh Khanh Hoa ban hanh Quy dinh trao doi, luu trit, xit ly van ban dién tir
trong hoat dong cua co quan nha nuoc tinh Khanh Hoa,

Xét d@é nghi ciia Truéng phong Té chirc — Hanh chinh.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay, Quy dinh trao doi, luu trir, xir Iy van
ban di¢n tir trong hoat dong cua truong Cao dang Ky thudt Cong nghé Nha Trang.

~ Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tr ngdy Ky, thay thé Quyét dinh
s0 317/Qb-CHBKTCN ngay 02 thang 3 nam 2018 ban hanh Quy dinh trao doi, luu tri, xtr
Iy van ban dién tir trong hoat dong cua truong Cao dang Ky thuat Cong ngh¢ Nha Trang.


https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-huong-dan-cong-tac-van-thu-6a934.html
https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-45-2020-nd-cp-thu-tuc-hanh-chinh-tren-moi-truong-dien-tu-68184.html
https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-45-2020-nd-cp-thu-tuc-hanh-chinh-tren-moi-truong-dien-tu-68184.html
https://thukyluat.vn/vb/quyet-dinh-22-2017-qd-ubnd-xu-ly-van-ban-dien-tu-trong-co-quan-nha-nuoc-khanh-hoa-5a1a0.html
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w Diéu 3. Trudng phong To chirc — Hanh chinh, Truong cac don vi lién quan va toan
thé can b9, vién chuc cua truong Cao dang K¥ thuat Cong ngh¢ Nha Trang chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT, TC — HC.




UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KY THUAT Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
CONG NGHE NHA TRANG
QUY PINH

Trao ddi lwu trit, xir 1y vin ban dién tir trong hoat dong ciia trueong
Cao dang Ky thuat Cong nghé Nha Trang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 568/0P-CDKTCN ngay 27 thang 4 nam 2021
cua truong Cao dang Ky thudat Cong nghé Nha Trang)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh

a) Quy dinh nay quy dinh viéc trao doi, luu trit, xir Iy van ban dién tir trong hoat
dong nd1 bd Truong, gitra Truong voi cac don vi, to chuc trén dia ban tinh Khanh Hoa.

b) Céc thong tin, van ban, tai li€u c6 ndi1 dung thudc bi mat nha nudc theo quy dinh
cua phap luat; cac thong tin, van ban, tai li¢u da duoc an dinh va déng dau cac do mat tir
noi khéac chuyén dén khong thugc pham vi di€u chinh cia Quy dinh nay.

2. Béi tuong ap dung

a) Quy dinh nay ap dung d6i vdi cac don vi truc thudc Truong Cao dang K§ thuat
Cong nghé Nha Trang.

b) Cén bg, vién chirc dang lam viéc tai Truong quy dinh tai diém a khoan nay.

c) Céac don vi, td chirc chinh tri - x3 hoi, doan thé, co quan quan doi, cong an, co
quan nganh doc, doanh nghiép nha nudc trén dia ban tinh c6 st dung cac h¢ thong thong
tin dung chung cua tinh, tham gia va ap dung Quy dinh nay trong viéc trao doi, st dung
van ban dién tu.

Piéu 2. Cac hé théng thong tin dugc sir dung thuc hién trao d6i vin ban dién
tir qua moi trwedng mang

1. Trao doi vin ban dién tir trong ndi bd Truong

a) Cac h¢ thé)ng thong tin phuc vu trao ddi van ban dién ti trong ng1 bd Truong: H¢
thong Quan 1y van ban va di€u hanh, h¢ thong Thu dién tir cong vy, cong/trang thong tin
dién tr hoac cac phuong tién dién tir cong vu khéc.

b) Nha trudng x4y dung va ban hanh quy trinh chi tiét dé bao dam viéc trao d6i vin
ban dién tr trong ndi by dugc thyc hi¢n mot cach toan dién, ding vé1 muyc dich st dung
cua cac hé thong thong tin, phu hop véi cac quy dinh vé quan ly van ban dén, van ban di
tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Chinh phu vé cong tac
van thu.

2. Trao do6i van ban dién tir trong ndi by co quan nha nudc


https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-huong-dan-cong-tac-van-thu-6a934.html
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a) Cac hé théng thong tin phuc vu trao d6i vin ban giita cac don vi, bao gdm: Hé
théng Quan 1y vin ban va diéu hanh, hé théng Thu dién tir cong vu, cong/trang thong tin
dién tir va cac hé thong thong tin dung chung khac duoc Uy ban nhan dén tinh trién khai.

b) Viéc trao d6i van ban dién tir qua cac hé thong thong tin thue hién theo ding
nguyén tic giri, nhan vin ban dién tir quy dinh tai Diéu 5 Quyet dinh sb 28/2018/Qb-
TTg ngay 12 thang 7 ndm 2018 ctia Tha tuéng Chinh phu vé viéc guri, nhan vin ban dién
tur gitra cac co quan trong h¢ théng hanh chinh nha nuéc; ding quy dinh, quy trinh va phu
hop v6i chire nang st dung cua moi hé thong thong tin, bao dam sy lién thong gitra cac hé
thong, giam tdi da cac thao tac, xir Iy trén cac phan mém, giam chi phi gidy to, in an, dong
tho1 tao thuan loi cho viéc luu trir, quan 1y va khai thac sir dung cac nguon thong tin, dir
li€u trén cac hé théng.

3. Trao d61 van ban di¢n tur gitra cac don vi tryc thudoc Truong

a) Cac hé thong thong tin phuc vu trao d6i vin ban gitra cac don vi, bao gom: Hé
thong Quan 1y van ban va di€u hanh, h¢ thong Thu dién tir cOng vy, cong/trang thong tin
dién tur va cac h¢ thong thong tin dung chung.

b) Vigc trao d6i vin ban dién tir qua cac hé thong thong tin thyc hién theo ding
nguyén tic guri, nhan vin ban dién tir quy dinh tai Diéu 5 Quyet dinh s6 28/2018/Qb-
TTg ngay 12 thang 7 nim 2018 ciia Thi tuéng Chinh phu vé viéc guri, nhan vin ban dién
tir gitra cac don vi; ding quy dinh, quy trinh va pht hop v6i chire nang sir dung cua moi
hé thong thong tin, bao dam sy lién thong gitra cac don vi, giam t6i da cac thao tac, xu Iy
trén cac phan mém, giam chi phi gidy to, in an, dong thoi tao thuan loi cho viée luu trit,
quan 1y va khai thac str dung cac ngudn thong tin, dit lidu trén hé thong.

4. Piéu kién vé dinh dang dir li€u, dung lugng cua van ban dién tu trao ddi trén céac
hé thong thong tin

a) Phong To chitc — Hanh chinh phéi hop véi té Quan tri mang chu tri trién khai
cac hé thong thong tin dung chung thyc hién hudng dan céc diéu kién dinh dang dir licu
va dung lugng ctia van ban dién tur trao doi trén cac hé thong thong tin.

b) Noi dung hudng dan vé diéu kién dinh dang dir li¢u va dung luong cua van ban
dién tur trao déi trén cac hé thong thong tin phai dam bao tuan tha quy dinh cua phap luat
hién hanh vé tiéu chuan tng dung cong nghé thong tin trong co quan nha nude va phu hop
v6i hién trang, nang lic cua ha tang ky thuat, hé théng luu trir va cac yéu t6 lién quan cia
hé théng thong tin trong timg giai doan.

5. Khong sir dung cac hé thong thong tin, phuong tién dién tir ngoai quy dinh tai
khoan 1, 2, 3 Di€u nay dé€ thyc hién trao d6i van ban dién tor qua moi truong mang, trur

nhimg truong hop bat kha khang phai sir dung cac cong cu khac phuc vu trao d6i vin ban
dién tir d¢ dam bao yéu cau cong viéc.

Diéu 3. Tinh hop phap ciia vin ban dién tir
1. Gia trj phap Iy ctia vin ban dién ti thuc hién theo quy dinh tai Di¢u 4 Quyét dinh
s0 28/2018/QDb-TTg va biéu 5 Nghi dinh so6 30/2020/ND-CP .
2. Thé thirc va k§y thuat trinh bay vin ban dién tir

a) Thé thirc va ky thuat trinh bay van ban dién tir theo cac van ban hudng dan cia
cac co quan ¢ tham quyén ban hanh (d61 v6i van ban quy pham phap luét thyc hién theo
quy dinh tai Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 ctia Chinh phu quy
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dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham phap luét
va cac vin ban hudng dan lién quan cua cap c6 thdm quyén; vin ban hanh chinh thyc hién
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

~ b) Sir dung bd ma ky tw Unicode theo Tiéu chudn Viét Nam TCVN 6909:2001 dé
thé hién cic nd1 dung van ban dién tir.

¢) Viéc tao 18p va cdp nhit van ban dién tir trén cac hé thong thong tin (bao gom:
binh dang, dung luqng tép ti1,1, vi1 tri dat chit ky s6, ngay thang ndm ban hanh van pén,...)
thue hién theo Quyet dinh s6 1321/QD-UBND ngay 17 thang 5 nam 2016 cua Uy ban
nhan dan tinh ban hanh Quy dinh vé tao l1ap va cap nhat van ban, tai li¢u, hQ so dién tir
trong cac h¢ thong thong tin dung chung cua tinh Khanh Hoa, Quy¢t dinh s6 2103/Qb-
UBND ngay 21 thang 7 nam 2017 cua Uy ban nhan dan tinh ban hanh Quy dinh quan ly,
st dung ching thu s6 chuyén dung trong hoat dong ctia cac co quan hanh chinh nha nudce
tinh Khanh Hoa.

d) Béi voi van ban trao d0i hoan toan dudi dang dién tir quy dinh tai Diéu 4 Quy
dinh nay, tai muc “Noi nhan” ctia van ban, sau tén co quan, don vi ghi bo sung cum tir
“Van ban dién tu” hoac “VBDT” dé phan biét vdi cac van ban trao doi dudi dang dién tir
va ban giady theo quy dinh tai Bi€u 5 Quy dinh nay.

3. Trudng va cac ca nhan di duoc cip ching thu sé hop 18, bat budc sir dung chir
ky so trong van ban dién tir theo Quyét dinh s6 2103/QD-UBND .

4. Cac loai van ban dién ti, tai liéu dién tir, ho so dién tir da duoc ky chir ky s6 va
gui qua moi truong mang thi khong gui thém ban gidy (ngoai trir cac vén ban, tai liéu, ho
so dugc quy dinh tai Bi€u 5 Quy dinh nay).

Diéu 4. Danh muc vin ban trao d6i hoan toan dwéi dang dién tir

Céc van ban duéi ddy (ngoai trir cac van ban quy dinh tai Diéu 5 Quy dinh nay)
duoc trao d61 hoan toan dudi dang dién tu:

1. Trong pham vi ndi bd nha truong: Tat ca cac van ban trong ndi bo Trudng déu
trao do1 hoan toan dudi dang di¢n tur.

2. Gitra cac don vi:

a) Van ban quy pham phap ludt: Nghi quyet ctia HDND cap tinh, cip huyén, cap
xd; Quyét dinh cia UBND cp tinh, cap huyén, cap xi;

b) Van ban hanh chinh: Nghi quyet (c4 biét), quyét dinh (ca biét), chi thi, quy ché,
quy dinh, thong c4o, thong bao, huéng dan, chuong trinh, ke hoach, phuong an, dé an, dy
an, bao céo, to trinh, cong van, cong dién, gidy Uy quyén, gidy moi, phiéu gti, phiéu
chuyén, phiéu bao.

¢) Van ban chuyén nganh.

d) Ho so dién tir thyc hién thi tuc hanh chinh tryc tuyén lién thong.

d) Cac ho so, tai liéu kém theo cac vin ban quy dinh tai diém nay.

Diéu 5. Danh muc vin ban trao d6i dwéi dang dién tir giri kém vin bén gidy
Céc vin ban dudi day duoc trao d6i dudi dang van ban dién tir giri kém van ban gidy:

1. Van ban quy pham phap luat.


https://thukyluat.vn/tcvn/tcvn-6909-2001-cong-nghe-thong-tin-bo-ma-ki-tu-tieng-viet-16-bit-dc5d2.html
https://thukyluat.vn/tim-kiem/?keyword=1321/Q%C4%90-UBND&match=True&area=2&lan=1
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https://thukyluat.vn/vb/quyet-dinh-2103-qd-ubnd-2017-quy-dinh-quan-ly-su-dung-chung-thu-so-chuyen-dung-khanh-hoa-57eff.html
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2. Van ban, hd so bit budc phai giri ban gidy theo quy dinh tai Ludt, Nghi dinh,
Quyeét dinh cua Thu tuéng Chinh phu.

3. Van ban co thanh phan ho so, tai liéu kem theo c6 dinh dang phurc tap, gay kho
khan trong viéc s6 hoa nhu: Tai liéu c6 sb luong trang vin ban 16n, ban do, ban v& thiét
ké, 4n pham, vat pham,...

4. Van ban, ho so lién quan dén quy hoach, tai chinh, t6 chirc, bd may, nhan su, ché
do chinh sach doi voi can bd, vién chirc.

5. Cac van ban, tai li€u c6 thoi han bao quan vinh vién theo quy dinh hién hanh tai
co quan nhan van ban.

6. Cac loai vin ban khong thudc quy dinh tai Pidu 4 Quy dinh nay.
Chuong 11
TRAO POIL, XU LY VAN BAN DIEN TU, HO SO PIEN TU
Piéu 6. Trao d6i vin ban dién tir trén hé thong Quan Iy viin ban va diéu hanh
1. Quy trinh nhan vin ban dén

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

b) Trudng hop tiép nhan vin ban dén dudi dang dién tir thudc danh muc vin ban
quy dinh tai Piéu 4, Piéu 5 Quy dinh nay: Vin thu thyc hién day du cac thao tac quy trinh
tiép nhan vin ban dién tir c6 chit ky s6 theo Quyét dinh s6 2103/QD-UBND, cap nhat
thong tin van ban vao phdn mém (muc Vin ban dén) va chuyén xir Iy theo quy trinh xtr Iy
ndi bo cua Trudng.

¢) Truong hop tiép nhan van ban dén dudi dang ban gidy thudc danh muc van ban
quy dinh tai Diéu 5 Quy dinh nay: Vian thu thuc hién kiém tra, xac nhan su ton tai ctia vin
ban nay trong phin mém (muyc Vin ban dén), sau d6 chuyén ban gidy cho bd phan, ca nhan
dugc phan cong xur 1y.

d) Truong hop tiép nhan van ban dén duoi dang ban glay thong thuong (khong qua
cac hé thong thong tin): Van thu tlen hanh sb héa van ban dén (trén may quet), ky s6 cua
o quan t6 chuc theo Quyét dinh s6 2103/QP- UBND va huong dan ctia S¢ Thong tin va
Truyén thong, cap nhat thong tin van ban vao phan mém (muc Vin ban dén) va chuyén xir
1y theo quy trinh x1r Iy ndi bd cia Truong.

‘ d) Cap nhat thong tin dAu vao cta van ban dén thuc hién theo quy dinh tai Muc II
Ph,én 11 Phy luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va huéng dan ctia co quan chi quan hé
thong thong tin.

2. Quy trinh gtri van ban di
’ a) Trinh tu quan ly van ban di thyc hién theo quy dinh tai Diéu 14 Nghi dinh
s0 30/2020/ND-CP va céac quy dinh tai DBiéu 3 Quy dinh nay.
b) Tat ca van ban dién tir bt budc ky chit ky s6 trude khi phat hanh va gii trén moi
truong mang; quy trinh ky so trén van ban dién tur thuc hién theo Quyét dinh s6 2103/QDb-
UBND.

¢) Vin thu cip nhat thong tin phat hanh vin ban di trén phan mém (muc Vin ban
di) va gtri van ban dién tir dén cac co quan, to chirc, ca nhan qua cac hé thong thong tin


https://thukyluat.vn/tim-kiem/?keyword=2103/Q%C4%90-UBND&match=True&area=2&lan=1
https://thukyluat.vn/tim-kiem/?keyword=2103/Q%C4%90-UBND&match=True&area=2&lan=1
https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-huong-dan-cong-tac-van-thu-6a934.html
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ma co quan, t6 chtrc, c4 nhan do su dung dé tiép nhan vin ban dién ti, dff)ng thot gri kem
theo ban giady (da ky va dong dau) doi voi nhitng van ban quy dinh tai DPiéu 5 Quy dinh
nay. Vi¢c luu trit ban giay tai co quan phat hanh van ban di duoc thuc hién theo quy dinh
hién hanh.

d) Cap nhat thong ‘Ein phat hanh van ban di thuc }Nlién theo quy dinh tai Muc I P}}e‘in
IT Phu luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va huéng dan ctia co quan chu quan hé thong
thong tin.

Diéu 7. Trao d6i vin ban dién tir qua hé théng Thu dién tir cong vu

1. Trao do6i van ban dién tir gitra cac co quan nha nudc khéc; gitra co quan nha nudc
Vo1 cac to chue, ca nhan qua h¢ thong Thu dién tir cong vu

a) Tiép nhan vin ban dén: Trong gio 1am viée, Van thu truy cap vao hop thu dién
tr cong vu ciia Truong dé tiép nhan vin ban dién tir duoc giri dén tir cac co quan khac
hodc tir c4c t6 chire, ca nhan. Khi nhan duoc van ban dién tir, Van thu tién hanh tiép nhan
va cdp nhit vin ban vao hé thong Quan 1y vin ban va diéu hanh (muc Van ban dén) va
chuyén xtr 1y theo quy trinh xur Iy ndi bg cua Truong. Truong hop van ban dién tu dugce
quét tir van ban gidy, Van thu tién hanh kiém tra chir ky, con dau trudc khi tiép nhan vin
ban.

b) Phat hanh vin ban di: Van thu mo hop thu dién tir cong vu clia co quan dé thuc
hién thao tac gtri van ban dién tir phat hanh.
2. Trao ddi van ban dién tir cta can bo, vién chic qua thu dién tr cong vu cd nhan

a) C;'ln bd, vién chirc bat bude st dung hop thu dién tr cong vu dugc cép dé thuc
hién trao d61 van ban dién tu trong qua trinh thue thi cong vu. Hop thu ca nhan phai dugce
mo kiém tra thuong xuyén dé tiép nhan, nam bat ndi dung, xir 1y cong viéc va hoi dap cac
phan anh, y kién cta cac co quan, to chirc, ca nhan.

b) Khi tham gia hé théng T’hu dién t}"l’ cong vu, ca nhan duogc cép hop thu phai dam
bdo tuan thu thyc hién theo Quyét dinh s6 1480/QD-UBND ngay 18 thang 6 nam 2012
cua Uy ban nhan dan tinh ban hanh Quy dinh vé quan ly, sir dung hé thong Thu dién tur
cong vu tinh Khanh Hoa trong hoat dong ctia cac co quan hanh chinh nha nudc tinh Khanh
Hoa.

3. Quan 1y hop thu dién tir cong vu

a) Hop thu dién tr cong vu cia Truong:

- Trudong phong To chire - Hanh chinh tryc tiép quan 1y hodc iy quyén cho ngudi
¢6 trach nhiém quan ly va sir dung hop thu dién tir cong vu cta Truong.

- Nguoi quan ly va sir dung hop thu dién tr cong vu Trudng c6 trach nhi¢m bao vé
mat khau va tuan thu cac bién phap dam bdo an toan thong tin cho hop thu dién tir cong
vu co quan. Khi gdp su c0, phai bdo ngay cho can bd chuyén trach cong ngh¢ thong tin de
kip thoi xur ly, khac phuc.

b) Hop thu dién tir cong vu ca nhan: Cac CCVC cua Trudng duoc cap hop thu dién
tor cong vu ca nhan (néu c6) phai tu quan ly va bao vé mat khau cua hop thu.

4. Str dung hop thu dién tir cong vu

a) Thuong xuyén truy cip vao hop thu dién tir cong vu dé nhan va kip thoi xur 1y,
tra 101 thu dién tlr cua céc co quan, td6 churc, doanh nghiép va ca nhan c6 lién quan. Nhan


https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-huong-dan-cong-tac-van-thu-6a934.html
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thirc dang muc dich va st dung c6 hiéu qua hé théng Thu di¢n tir cong vu tinh Khanh Hoa
trong hoat dong cong vu.
~b) Luu tr& ndi dung thu da gui, thu da nhan (ké ca tap tin dinh kém), x6a cac thu

rac dé€ hop thu dién tir cong vu khong bi qua tai dung luong va phong tranh cac su c6 k¥
thuat khac.

¢) Céc hanh vi bi nghiém cam:

- Khong str dung hop thu dién tir cong vy vao viéc riéng, ngoai muc dich cong vu
cua Truong.

- Khéng sir dung hop thu dién tir cong vu ciia ngudi khac, khong dé ngudi khac st
dung hop thu dién tir cong vu cua minh.

- Khong phat tan thu rac, vius. Khong thyc hién cac hanh vi lam anh huéng dén an
toan, an ninh thong tin cua h¢ thong Thu dién tir cong vu tinh Khanh Hoa.

- Khéng thuc hién cac hanh vi bi cdm khac theo quy dinh ctia phap luat.

e) Tan suat kiém tra hop thu dién tr cong vu:

- Hop thu dién tir cong vu co quan: it nhat 03 1an/ngay lam viéc.

- Hop thu dién tir cong vu ca nhan: it nhét 02 lén/ngéy lam viéc.

Piéu 8. Trao d@6i vin ban dién tir qua cdng/trang thong tin dién tir

1. Cong thong tin dién tir cua Truong bao dam cung cap céc thong tin, dich vu cong
tryc tuyén theo quy dinh tai Nghi dinh s6 43/2011/ND-CP ngay 13 thang 6 nam 2011 cua

Chinh phu vé viéc cung cip thong tin va dich vu cong truc tuyén trén cong thong tin dién
tir ctia co quan nha nudc va cac van ban hudng din lién quan ciia cap c6 thim quyén.

2. Poi vai cac van ban dy thao can lay y kién trudc khi ban hanh, Truong thuc hi¢n
dang tai ndi dung vin ban du thio trén cong thong tin dién tur dé tao thuan loi cho viéc tlep
can va tham gia gop y tu CBVC, ddng thoi cung cap cac cong cu, phuong tién dé viée tiép
nhan cac ¥ kién duoc thuan loi, chinh xéc.

Diéu 9. Thoi diém giri/nhan vin ban dién tir

1. Thoi diém guri van ban dién tir cho cac co quan, td chure, ca nhan 14 thoi diém ma
van ban dién tir d6 dugc gui thanh cong trén hé thong thong tin tai Truong phat hanh.

2. Thoi diém nhén vin ban dién tr tai Truong dugc xac dinh 1a thoi diém van ban
dién tor d6 dugc nhap (tu dong) vao hé thong thong tin, néu thoi diém van ban nhap vao
h¢ thong ngoai gid hanh chinh thi thoi diém ti€p nhan van ban dién tir dén dugc tinh la
thoi diém bat dau gid hanh chinh ké ti€p.

3. Thuc hién gtri/nhan van ban dién ti, van ban dién tir thudc loai khan theo quy
dinh tai khoan 2 Biéu 6 Quyét dinh s6 28/2018/QbD-TTg .

4. Trong khoang thoi gian 0,5 ngay lam viée ké tir khi vin ban dién tir duoc giri qua
cac hé thong thong tin, co quan, don vi phai thuc hién phat hanh ban gidy cac van ban
thudc danh muc van ban quy dinh tai Diéu 5 Quy dinh nay.

Diéu 10. Thong bao nhin dwoc viin ban dién tir

Thyc hién theo quy dinh tai Diéu 37 Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang
4 nam 2007 cta Chinh phu vé tng dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong cua co quan


https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-43-2011-nd-cp-cung-cap-thong-tin-va-dich-vu-cong-truc-tuyen-1e9e0.html
https://thukyluat.vn/vb/quyet-dinh-28-2018-qd-ttg-gui-nhan-van-ban-dien-tu-trong-he-thong-hanh-chinh-nha-nuoc-5e8c5.html
https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-64-2007-nd-cp-ung-dung-cong-nghe-thong-tin-trong-co-quan-nha-nuoc-473a.html
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nha nuée, diém b, ¢ khoan 2 Diéu 21 Nghj dinh sé 30/2020/ND-CP va khoan 2 Diéu 9
Quyeét dinh s0 28/2018/Qb-TTg .
Piéu 11. Xir Iy vin ban dién tir, hd so dién tir
, ‘1. Cé,c dgn vi 6 thé sur dung céc bién~phép k}:/ thuat dbi VC')’~i van ban dién tir néu
thay can thiét dé Iam cho van ban di¢én tir d6 de doc, d€ luu trir va dé phan loai nhung phai

bao dam khong thay d6i ndi dung van ban dién tir 46 (theo quy dinh tai Piéu 39 Nghi dinh
s0 64/2007/ND-CP).

2. Viéc to chire chuyén xu ly cong viéc bﬁng van ban dién tir, ho so dién tir duoc
thuc hién theo cac quy trinh xur 1y ndi b twong ing vdi cac hé thong thong tin do cac co
quan, don vi xay dung va ban hanh.

3. Pon vi, ¢4 nhan chiu trach nhiém vé noi dung thong tin, dit liéu do minh cung
cap trén cac hé thong thong tin khi tham gia tham muu xir Iy cong viéc bang van ban dién
ttr, ho so dién ti.

4. Céc don vi t6 chirc viée theo ddi, kiém tra thudng xuyén tinh trang tham muu
giai quyét cong viéc bang vin ban dién tir, ho so dién tir trén moi trudng mang dé phuc vu
cho viéc bao cdo, chi dao kip thoi trong qua trinh xtr Iy cong viéce.

Chuong 111
LAP VA NOP LUU HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN

})ié‘u 12. Tao lap, ndp luu va quan Iy hd so dién tir trén hé thong Quan ly vin
ban va diéu hanh

1. Viée tao lap hé so dién tir phai dap img cac yéu cau quy dinh tai khoan 1 Piéu
29 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va thong tin dau vao cua dir liéu quan ly hé so quy dinh
tai Phu luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP .

2. Quy trinh tao lap ho so dién tur

a) Nha Trudng xay dung va ban hanh danh muyc ho so ctia co quan; ngudi lam luu
trlr & co quan, don vi cap nhat danh muc vao h¢ thong.

Truong hop cac hd so khong c6 trong Danh muc hd so, ¢4 nhan duoc giao nhiém
vu giai quyét cong viée tu thyc hién tao mai hd so va cap nhat day du cac truong thong tin
ctia hd so theo yéu cau quan 1y trén hé thong.

b) Pdi voi ting ho so thudc danh muc, ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc cap nhat thoi gian bat dau ho so, thong tin cia van ban va tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc vao ho so, dam bdo su toan ven, day du cta ho so.

¢) Khi cong viéc hoan thanh, ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viée ra
soat lai toan bd van ban, tai li€u co trong ho so, hoan thi¢n, két thuc ho so; cdp nhat cac
truong thong tin sau: Thoi gian két thic, ghi chu, ky hi¢u thong tin, tir khoa, tinh trang vat
ly,...

d) Vi€c cép nhat cac thong tin: Ma dinh danh Truong, don vi lap hd so, nam hinh

thanh hd so, tong sb vin ban trong hd so, tong sb trang cua hd so, viée bién muc vin ban
trong ho so.... duoc thuc hién bang chiic ning cta hé thong.

3. Nop luu va quan 1y hd so dién tir tai Luu trit co quan, Luu trit lich st


https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-huong-dan-cong-tac-van-thu-6a934.html
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a) Viéc nop luu va quan ly hd so dién tr vao Luu trr co quan thuc hién theo quy
dinh tai diém b khoan 3 Biéu 30 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va cac quy dinh hién hanh
cua Nha nudec.

b) \{iéc ndp luu va quén ly hd so dién tr vao Luu trit lich st thuc hién theo quy
dinh tai Biéu 7 Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 diéu ctia Luat Luu trit va cac quy dinh hién hanh ctia Nha
nudc.

¢) Viéc tiéu huy tai lidu dién tr hét gia tri duoc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 11
Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP va cac quy dinh hi¢n hanh cua Nha nudc.

Piéu 13. Luu trir ho so

Luu trit ho so thuc hién theo quy dinh tai Dicu 17 Nghi dinh s6 45/2020/ND-CP .
Viéc luu trir van ban dién tir trén cac hé thong thong tin khac dugc thuc hién theo co ché
luu trir va quan ly co s dir liéu cua cac h¢ thong thong tin, két hop voi cac rang bude veé
phan cap, phan quyén nguoi str dung dé bao dam muirc do an toan, bao mat cua thong tin,
dir licu.

Chuong IV
TRACH NHIEM CUA CAC PON VI
Diéu 14. Trach nhiém chung ciia ciac don vi, ¢4 nhén trong truong
1. Trach nhiém cua cac don vi trong trudong

a) T6 chirc quan triét va trién khai ddy du cac noi dung tai Quy dinh nay dé tang
cuong trao doi, sir dung van ban dién tir trong ndi bd nha truong.

b) Trién khai str dung c6 hiéu qua cac hé théng thong tin va chimg thu sd duge cp
deé bao dam viéc trao doi, luu trir, xur Iy van ban dién tur trong ndi bd Trudng, gitra cac don
vi truc thudc Truong dugc thong nhat toan dién.

¢) Ban hanh cac quy trinh vé trao d6i van ban dién tir twong Ung v&i cac hé thong
thong tin dang trién khai quy dinh tai diém b khoan 1 va diém b khoan 3 Dicu 2 Quy dinh
nay dé to chuc thuc hién.

d) Piy manh cong tic tuyén truyén, két hop véi cac hinh thic hd tro, huéng dan
nham khuyén khich cac don vi trong trudng tang cudng st dung van ban dién tir trong
viéc trao doi, giao dich véi nhau.

d) Pam bao céc diéu kién ha tﬁng ky thuat phuc vu cho vi¢c trao doi, xir Iy va st
dung van ban dién tur trong ndi bd nha truong; trién khai cac bién phap to chuc, quan 1y va
xu 1y k¥ thuat dé dam bao an toan, an ninh va bao mat thong tin trong truong.

e) Huoéng dan, tap huin vé cach thuc trao dbi, luu trix, xir Iy van ban dién tir trén
cac hé thong thong tin cho cac can by, vién chic, nhan vién nham st dung thanh thao cac
phan mém dang trién khai. B tri can b, vién chirc, nhan vién c6 trinh d6 cong nghé thong
tin ddp tng yéu cau cong viéc dé duy tri hoat dong trao doi, quan 1y, xtr Iy van ban dién tir
trén moi trudng mang.

g) Tung budc trién khai s hoa va tao 1ap co sd dir li€u cac van ban, tai liéu luu trir
dé phuc vu viéc trao doi, tra ctru, tim ki€ém va xu ly thong tin qua mang.


https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-huong-dan-cong-tac-van-thu-6a934.html
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h) D& xuit bd tri kinh phi dé phuc vu viéc trao dbi, st dung vin ban dién tir trong
ndi by Truong va cac don vi truc thude.

1) Bao cdo tinh hinh thyc hién Quy dinh nay trong bao cdo danh gia, xép hang mirc
d6 ung dung cong ngh¢ thong tin va bao cao tinh hinh trién khai ing dung chit ky sd dinh
ky hang nim, hoic bao cao dot xut theo yéu cau, giri S& Thong tin va Truyén thong téng
hop, bao cdo Uy ban nhan dan tinh theo déi, chi dao.

2. Trach nhiém cua cac Trudng don vi truc thude truong

a) Chiu trach nhiém trudce Hiéu truong trong viéc chi dao thuc hién Quy dinh nay
tai don vi thudc pham vi minh quan 1y. Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh hd trg cho
CBVC trong vi¢c nhan van ban, tra ctru, théng ké, tim hiéu va xir Iy van ban. Van thu tiép
nhan van ban, thuc hién xur ly gui van ban dén cho Lanh dao Truong va Lanh dao xu 1y
phan vin ban dén cho Trudng cac phong, ban, khoa, trung tam.

b) Truéng don vi ¢6 trach nhiém nhén cic vin ban dén hodc cong viée trén phan
meém E — office, can ctr ndi dung van ban, cong viéc dé xur ly. Truong hop van ban chuyén
nham hodc khong dung chirc nang cua phong thi chuyén tra lai cho nguoi khéi tao cong
viéc.

¢) Trudng don vi c6 trach nhiém theo ddi viéc xir 1y vin ban va cong viéc trén phan
mém E — Office, tong hgp bao cao Lanh dao Truong hodc Trudng phong TC — HC khi ¢
yéu cau.

d) Guong mau thyc hién viéc quan 1y, diéu hanh cong viéc qua mang; chi dao cic
ca nhan, don vi minh quan ly tang cuong trao d6i van ban dién tir qua cac hé thong thong

tin nham tiét kiém chi phi in 4n, sao chup tai liéu, vin ban hanh chinh; wu tién ngudn luc
dé trién khai cong tac nay.

d) Thuong xuyén kiém tra, danh gia viéc sir dung vin ban dién tir ciia can b, vién
chure trong cong vi¢e, coi day 1a trach nhiém, quyén han cta can bg, vién chure trong viéce
nang cao hiéu qua hoat dong, thuc hanh ti€t kiém, cai cach hanh chinh; quy dinh ro tiéu
chi danh gia, theo doi va céac hinh thic khen thuong, ky luat d61 véi cac ca nhan trong viéce
thuc thi quy dinh vé st dung van ban dién tir trong cong viéc.

3. Trach nhiém cua ca nhén sir dung la Pho trudng don vi, can b, vién chirc

a) Thyc hién nghiém cac ndi dung ctia Quy dinh nay va quy dinh ndi bg cua Truong.
bam bdo vé ndi dung, do chinh xac va bdo mat cac thong tin trao doi trén cac h¢ thong
thong tin dang str dung tai truong va cac don vi truc thudc Truong.

b) Tich cuc khai thac st dung c6 hi€u qua cac cong cy, phuong tién dién tir va dac
biét 1a cac hé thong thong tin da duoc cap phat tai khoan st dung.

¢) Tich cuc, chii dong thay doi 1& 16i, phong cach lam viéc trén gidy to sang phong
cach 1am viéc m&i trén moi trudng dién tir dé tiét kiém thoi gian, chi phi, nang cao chat
lurgng, hiéu qua cong viéc.

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

Piéu 15. Trach nhi¢m ciia phong Té chirc — Hanh chinh

1. Chu tri, phdi hop v6i cac don vi huéng dan trién khai thue hién Quy dinh nay.

2. Phéi hop voi S& Thong tin va Truyén thong tinh Khanh Hoa trién khai tp huén
cho can bd van thu, CBVC cac don vi vé trao doi, st dung van ban dién tu.
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3. Phéi hop T6 Quan tri mang trién khai céng tac tuyén truyén, dao tao, tap huén
nhim ning cao nhan thic va ky nang cho can bg, cong chirc, vién chic Ve st dung van
ban dién tir trong thuc thi cong vu; hd tro k¥ thuat, huéng dan sir dung ching thu s6 cho
cac don vi trong Truong.

Bé tri CBVC ¢0 trinh d6 tin hoc dap tmg yéu ciu cong viéc dé duy tri hoat dong
trao d6i, quan 1y xir Iy vian ban dién tir trén moi truong mang. Thuong xuyén ra soat, tham
muu Hiéu truong ban hanh sira d6i hoic thay thé cac quy dinh vé tao 1ap va cap nhat van
ban, tai liu, hd so dién tir trong cac hé théng thong tin dung chung, vé quan 1y st dung
chtng thu sé chuyén dung trong hoat dong cua cac don vi cho phu hop véi huong dan cua
co quan Trung wong va yéu cau thyc tién cua tirng thoi ky.

4. Theo ddi, kiém tra, don déc viéc thuc hién trao d6i, sir dung, luu trix, xr ly van
ban dién tur trong hoat dong cua cac don vi trong Truong theo pham vi trach nhiém cua
Phong.

5. Can ct tinh hinh thuc t& hang ndm lap dé xuét bd tri kinh phi dé phuc vu viéc
trao doi sir dung van ban dién tur trong ndi bo Truong.

6. Theo ddi, tong hop, bao cdo dinh ky hang nim hodc bao cdo dot xuat voi Lanh
dao Truong vé két qua thyc hién Quy dinh nay.

Pieu 16. Trach nhiém cia To Quan tri mang

1. Chu tri, tham muu Hiéu truong diéu chinh, bo sung danh muc van ban giri qua
mang thich hop qua tung thoi ky.

2. Chu tri, phdi hop véi phong TC - HC t6 chirc kiém tra, theo ddi, don dbc thuc
hién Nghi quyét s6 17/NQ-CP ngay 07 thang 3 ndm 2019 cta Chinh phi vé mot s6 nhiém
vu, giai phap trong tAm phét trién Chinh phu dién tir giai doan 2019 - 2020, dinh hudng
dén 2025; Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ; Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22 thang 5 nam
2012 ctia Thu tudng Chinh phil vé viéc ting cudng st dung vin ban dién tir trong hoat
dong cta co quan nha nudc va Quy dinh nay trén pham vi toan tinh.

3. Pam bao ha tang k¥ thuat tai Truong va hé thong mang ndi by cua truong, giai
phap két ndi, lién thong gitra hé thong Quan 1y van ban va diéu hanh cta cac don vi; ing
dung céac giai phap k¥ thuat ting cuong quan ly, giam sat, kiém soat trong giri, nhan vin
ban dién tir && dam bao an toan, an ninh thong tin. T chtrc quan 1y, van hanh cac hé thong
thdng tin hoat dong 6n dinh, thong sudt, an toan va bao mat. Dinh ky sao luu co so dir liu
van ban dién tir cia tinh dé kip thoi phuc hoi khi ¢6 sy ¢b xay ra.

4. Pé xuit giai phap, tham muu ban hanh cac chinh sach, quy dinh, nhiam tang cuong
cOng tac an toan, an ninh thong tin trong viéc trao doi, luu trir, xtr Iy van ban dién tir.

5. Chu tri, phéi hop véi phong TC - HC va cac don vi thue hién ra soat, ning cip, mé
rong, hoan thién hé thong Quan ly van ban va diéu hanh h¢ thong thong tin dung chung khac
nham dap ing yéu cau vé trién khai str dung van ban dién ti, tao 1ap ho so dién tir va 10 trinh
thay thé cho van ban gidy trong diéu hanh, xur Iy cong viéc tai cac don vi.

6. Phéi hop voi phong Ké hoach — Tai chinh dé xuat, tham muu Lanh dao nha truong
phé duyét kinh phi cho cac hoat dong lién quan dén cong tac quan ly, sir dung van ban dién
tur.

7. Pua ndi dung trién khai sir dung vin ban dién ttr va tmg dung chimg thu sé vao
hoat dong danh gia, x&€p hang muc d6 tng dung cong nghé thong tin cua cac don vi.
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8. Theo ddi, tong hop, bao cao dinh ky hang nim hodc bao cao dot xuat véi Uy ban
nhan dan tinh vé két qua thuc hién Quy dinh nay.

Piéu 17. Trach nhi¢m ciia phong Quan tri thiét bi - Dw 4n

Chu tri, phéi hop véi T6 Quan tri mang va cac don vi lién quan t chire thim dinh va
dé xuét, tham muu lanh dao Truong phé duyét kinh phi cho cac du an cong nghé thong tin su

dung ngudn vén chi dau tir phat trién lién quan dén cong tac quan 1y, trién khai str dung va
van hanh cac hé thng thong tin phuc vu trao d6i van ban dién tir trong Trudng.

Piéu 18. Trach nhiém cia phong Ké hoach — Tai chinh

Chu tri, phdi hop v6i T6 quan trj mang va cac don vi lién quan thim dinh kinh phi
cho cac hoat dong tng dung cong nghé thong tin st dung ngudn kinh phi chi thuong
xuyén; dé xuét, tham muu lanh dao Truong b tri kinh phi cho cac du an, hoat dong tng
dung cong nghé thong tin lién quan dén cong tac quan 1y, trién khai sir dung va van hanh
cac hé théng thong tin phuc vu trao doi vin ban dién tir trong Trudng.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 19. Diéu khoin thi hanh
1. Khi cac van ban vién dan duoc néu trong Quy dinh nay bi sua ddi, bd sung hoic
thay thé thi 4p dung theo cac van ban sua doi, b sung hodc thay thé do.
2. Cac Truong don vi, ¢4 nhan c¢6 lién quan chiu trach nhiém thuc hién Quy dinh nay.
3. Trong qua trinh thyc hién néu co van dé vuéng mic phat sinh, cac don vi giri van

ban vé phong Tb chirc-Hanh chinh dé tong hop, bao cdo Lanh dao truong xem xét, quyét
dinh./.
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