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QUYET PINH
Ban hanh Quy ché tiép nhin, xir Iy, phat hanh va quan ly
van ban dién tir gifra cac co quan trong hé thong
hanh chinh nha nwée trén dia ban huyén Dwong Minh Chéau

UY BAN NHAN DAN HUYEN

Can cit Luat T4 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Cin cir Luét Giao dich dién tir ngay 29 thang 11 nam 2005;

Cin ctr Luat Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Céan ctr Luat An toan thong tin mang ngay 19 thang 11 nam 2015;

Cian clr Nghi dinh s 64/2007/ND-CP ngdy 10 thing 4 nim 2007 cia
Chinh pht tng dung céng nghé thong tin trong hoat dong cuia co quan nha nudc;

Can ctr Nghi dinh sb 85/2016/NDP-CP ngay 01 thang 7 nim 2016 cua
Chinh phu vé bao dam an toan hé théng théng tin theo cp do;

Cin ci Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP ngay 27 thang 9 nim 2018 cua
Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh Luat Giao dich dién tir v& chir ky sb va dich
vu chimg thuc chit ky sé;

Cin ctr Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngdy 12 thang 7 nim 2018 cua
Thua tuorng Chinh phti v& viéc giri, nhan vin ban dién tir gifta cic co quan trong

hé théng hanh chinh nha nuéc;

Can ctr Thong tu s& 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 ndm 2019 cua
B6 Nbi vu Quy dinh quy trinh trao dbi, luu trix, xir ly tai liéu dién tir trong cong
tac vin thu, cac chirc ning co ban ciia Hé thdng quan 1y tai lidu dién tir trong
qua trinh xtr Iy cong viéc clia cac co quan, td chirc;

Cin cr Quyét dinh s& 52/2019/QD-UBND ngay 16 thang 12 nam 2019
ctia Uy ban nhan dan tinh Tdy Ninh ban hanh Quy ché tiép nhan, xir ly, phat
hanh va quan ly vin ban dién tir gitra cic co quan trong hé thdng hanh chinh nha
nudc trén dia ban tinh Tay Ninh;

Xét d& nghi ctia Chanh Vian phong HDND va UBND huyén,




QUYET DPINH:

Pieu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tié’p nhén, xtr ly, phat
hanh va quan ly véin ban dién tir gilta cic co quan trong hé thong hanh chinh nha
nudc trén dia ban huyén Duong Minh Chau.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc k& tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén;
Thu trudng cac phong, ban, nganh huyén; Chu tich Uy ban nhan dan cic x4, thi
trn va cac td chirc, ca nhan c6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhan: é

- UBND tinh;

- SO TT&TT;

- TT. HU, TT. HDND huyén;

- CT, cac PCT UBND huyén;

- Lann dao vr va CVNC;

- Nhu Piéu 3;

- Luu: VT. VP HDND va UBND huyén.




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

QUY CHE
Tiép nhin, xit Iy, phat hanh va quén ly viin ban dién ti
giita cic co quan trong hé thong hanh chinh nha nwéc
trén dia ban huyén Dwong Minh Chau
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 262 /QP-UBND ngay-{Tthdng 01 ndm 2020
ctia Uy ban nhén din huyén)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quan 1y van
ban dién tir thong qua Hé thdng quén 1y vin ban va didu hanh (eGov) gifta céac
co quan trong hé théng hanh chinh nha nudc trén dia ban huyén.

2. Quy ché nay khong ap dung dbi véi viéc giri, nhan vin ban dién tir c6
ndi dung thudc bi mét nha nudce theo quy dinh cua phéap luét.

Diéu 2. Poi twong 4p dung

1. Quy ché nay 4p dung dbi véi cac phong, ban, nganh huyén; Uy ban
nhén dan céc x4, thi trin. |

2. Cac co quan, t6 chirc khong thudc khoan 1 Piéu nay lién quan dén hoat
dong giri, nhan vin ban véi co quan, don vi, néu dép tmg ha ting k¥ thut, cong
nghé dé ap dung, duoc thuc hién theo quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 3. Giai thich tir ngit

1. Hé théng quan ly vin ban va didu hanh cua tinh (sau day goi 14 phin
mém vin phong dién tir eGov) la phan mém tin hoc tmg dung thuc hién cac quy
trinh, c4c hinh thirc tiép nhan, huu triY, trao dbi, tim kiém, xir 1y thong tin, giai
quyét cong viéc trong cac co quan thudc hé théng hanh chinh nha nu6c dé nang
cao chét lugng va hi€u qua cua coéng tac diéu hanh cta lanh dao, cac hoat dong
lién quan dén giri, nhan van ban dién tir trén méi trudng mang.




2. Truc lién thong vdn ban la giai phap ky thuat, cong nghé duge xay
dung dung dé thuc hién két ndi va gui nhan van ban dién tir gilta cdc co quan
hanh chinh nha nuéc véi nhau.

3. Tai khoan dang nhap: Can b, cong chirc, vién chirc cla cac co quan,
don vi dugc cAp tai khoan (User name) va mat khiu (password) dé c6 quyén truy
cép va st dung cac chirc ning ctia phin mém vin phong dién tir eGov.

Diéu 4. Gia tri phap Iy cia vin ban dién tir

1. Vin béan dién tir d4 ky sb theo quy dinh ctia phép luit duge giri, nhén
qua phan mém vin phong dién tir eGov quy dinh tai Quy ché nay c6 gia tri phap
Iy twong duong vin ban gidy va thay cho viéc giri, nhan vin ban gidy.

2. Vin ban dién tir khong thudc khoan 1 Piéu nay dugc giri, nhan qua
phan mém vin phong dién tir eGov c6 gia tri dé biét, tham khao, khéng thay cho
viéc giri, nhan vin ban gidy.

Pidu 5. Nguyén tic va yéu ciu phat hanh, tiép nhin vin ban dién tir

1. Nguyén tic phét hanh, tiép nhén vin ban dién tir:

a) Viéc phat hanh, tiép nhén vin ban dién tir phai thyuc hién theo nguyén
tac quy dinh tai Pidu 5 cua Luét giao dich dién tr va tuan theo cic quy dinh
khéc cta phap luat vé bao vé bi maét nha nudc, an ninh, an toan thong tin va vin
thu, luu tri;

b) Tét ca céc van ban dién tir thuc thim quyén ban hanh va giai quyét
clia cac co quan, don vi phai dugc phat hanh, tiép nhan qua phin mém van
phong dién tir eGov, trir trudmg hop quy dinh tai diém a khoan 1 Piéu 6 Quy ché
nay va cac truong hgp bén giri hodc bén nhén chua xay dung phin mém quén Iy
van ban;

c¢) Cac co quan, don vi khéng phét hanh van ban gidy khi d4 giri van ban
dién tir dugc ky s, trir cac trudng hop quy dinh phai giri kém van ban gidy theo
quy dinh tai Khoan 2 Piéu 6 Quy ché nay;

d) Bén nhén c6 quyén tir chdi nhin vin ban dién tir néu vin ban dién tir d6
khéng bao dam cac nguyén téc, yéu ciu vé giri, nhan va phai chiu trich nhiém
vé viée tir chdi d6, ddng thoi bén nhén phéan hdi cho bén giri duge biét théng qua
phin mém quan 1y van ban eGov hoic théng qua Truc lién théng van ban dé xur
ly theo quy dinh.

2. Yéu cau gui, nhan van ban dién ti:



a) Viéc gi, nhdn van ban dién t&r ddm bao theo yéu cdu tai Pidu 6 Quyét
dinh sb 28/2018/QP-TTg;

b) Khi nhin dugc van ban dién tr dén, van thu bén nhén phai xr ly ngay,
khéng cho vin ban gidy va chuyén xir Iy theo quy trinh sau khi nhan, chim nhét
13 trong ngay 1am viéc tiép theo.
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Dieu 6. Cac loai van ban dién tir va dau maoi tieép nhin, phat hanh van
ban dién tir
1. Cac loai van ban dién tir

a) T4t ca cac van ban dién tir thudc thdm quyén ban hanh va giai quyét cua
co quan trong hé théng hanh chinh nha nuéc phai duoc tiép nhan, phat hanh qua
phin mém vin phong dién tir eGov, trir vin ban cé tinh chét mat, trir truong hop
Bén giri hoic Bén nhén chua dép tmg cac yéu cdu vé ha ting k¥ thuat, cong
nghé, an toan thong tin, giai phap két ndi, lién théng dé tiép nhan, phét hanh vin
ban dién tu;

b) Ngoai danh muc cac loai vin ban 4p dung chir ky sb tai diém a khoan 1
Diéu nay, ty theo yéu cau, cic co quan, don vi xem xét quy dinh thém cac loai
vin ban khac duogc tiép nhan, phat hanh qua phin mém vin phong dién ttr ma
khéng gtri van ban gidy trong ndi bd cia co quan, don vi minh.

2. Céc loai vin ban dién tr giri kém van ban gidy

a) Vin ban, hd so trinh co quan Pang, HDND va UBND cac cip theo quy
dinh tai Quy ché lam viéc cta co quan Pang cip trén, HDND va UBND céc cap;
vin ban kém tai liéu chuyén nganh, ban db. ..

b) Vin ban, hd so yéu ciu nganh Tu phap thidm dinh dbi vé6i cac du thao

Nghi quyét, Quyét dinh quy pham phap luét theo quy dinh cta Lu4t Ban hanh
van ban QPPL nam 2015.

3. Pau mbi co quan, don vi tiép nhén, phat hanh van ban dién tr

a) Vin phong HDND va UBND huyén tiép nhan, phéat hanh thuéc pham
vi, thdm quyén quan Iy cia UBND; Chu tich UBND huyén;

b) Cac phong, ban, nganh huyén tiép nhén, phat hanh thudc pham vi, thim
quyén quén ly cua co quan, don vi minh; Tha trudng céc phong, ban, nganh do;

d) Van phong UBND céc x4, thi tran tiép nhan, phat hanh thudc pham vi,
thim quyén quén ly cia UBND; Cha tich UBND céc x4, thi trin.




Chuwong 11
QUY TRINH TIEP NHAN, XU LY, PHAT HANH VA
QUAN LY VAN BAN PIEN TU

Piéu 7. Noi dung va yéu ciu thong tin ciia van ban dién tir

1. Noi dung théng tin ctia vin ban dién tir thuc hién theo Khoan 1 Piéu 10
Quyét dinh 50 28/2018/QD-TTg.

2. Phan mém van phong dién tir eGov phai thé hién cic théng tin sau day
cua van ban dién tir:

a) Mi dinh danh ctia co quan, don vi: thuc hién theo quy dinh tai Quyét
dinh s6 2133/QD-UBND ngay 27 thang 8 ndm 2018 ciia Uy ban nh4n dan tinh
Téy Ninh ban hanh danh sach ma dinh danh céc don vi hanh chinh va su nghiép
trén dia ban tinh Tay Ninh;

b) Ma dinh danh van ban

CAu tric M4 dinh danh vin ban gém:

- Mi dinh danh ctia co quan, td chitc theo quy dinh ctia phap lujt;

- Nam ban hanh van ban, sb thtt tu van ban dugc ban hanh trong nam;

¢) S6 va ky hiéu vin ban;

d) Ngay, thang, ndm vén ban,;

d) Loai van ban;

e) Trich yéu ndi dung vin ban;

2) Ho so, tai liéu gui kém;

h) Trang thai xir 1y (d4 dén, da tiép nhan, da chuyén xit 1y, dang xu ly, da
hoan thanh, tir ch6i nhan (tra lai), thu hoi, x6a...);

1) Chutre vy, ho tén nguoi ky;

k) Mitrc d6 khan (khin/thuong khan/hoa téc);

1) Bén guri;

m) Bén nhén;

n) Thoi gian g, nhén;

o) Thoi han xur ly;

p) Lich sir giri, nhan véan ban;

q) Théng tin khéac (néu co).

Pieu 8. Tiep nhin, xi Iy vin ban dén



a) Trudce khi tiép nhan, Bén nhan phai kiém tra tinh ddy du, toan ven, tinh
x4c thuc ctia van ban dién tr va tién hanh tiép nhén trén phin mém vin phong
dién tir eGov.

Trudng hop khong bao dam cédc nguyén tic, yéu ciu quy dinh tai Piéu 5
Quy ché nay, Bén nhan phai kip thoi phan hdi thong qua phan mém vin phong
dién ttr eGov dé Bén gtri biét, xir 1y theo quy dinh;

b) Kiém tra chir ky s6 va thong bao di nhén vin ban theo quy dinh tai
Diéu 5 Thong tu sb 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nim 2019 ctia B4 Nbi
vu quy dinh quy trinh trao ddi, lwu trit, xir Iy tai liéu dién tir trong céng tic vin
thu, cac chirc ning co ban ctia Hé théng quan ly tai lidu dién tir trong qué trinh
xtr 1y cong viéc clia céc co quan, td chirc (sau diy goi tit 13 Théng tu sb
01/2019/TT-BNV).

2. X Iy vén ban dén:

a) Van ban dén dugc ding ky, sb hoa theo quy dinh tai Piéu 6, Thong tu
s6 01/2019/TT-BNV.

b) Trinh, chuyén giao vin ban dén phin mém dién tir vin phong eGov
thuc hién theo quy dinh tai Pidu 7 Théng tu s6 01/2019/TT-BNV;

¢) Giai quyét van ban dén:

- Quy dinh ddi véi vin thu céc co quan, don vi: St dung phan mém Vin
phong dién tir eGov d tiép nhan, s6 hoa, khai bao cac théng sb6 vin ban dén
nhén dugc tir cac ngudn: Van ban gidy (nhin qua dudng buu dién hodc nhin
truc tiép), vin ban dién tir nhép qua truc lién thong van ban dién tir nhan qua hé
thong thu dién tir, vin ban nhan dugc qua cac ngudn khac.

- Quy dinh d6i véi cac can bd, cong chirc, vién chirc khi xur ly van ban:
Can b9, cong chuc, vién churc thuc hién tiép nhin van ban trén phén mém Vin
phong dién tir eGov. Trong qua trinh xr ly phai cap nhét cac théng tin, bdo cdo
tién d6 xir Iy vin ban va hd so coéng viéc do minh thu ly vao phadn mém Vin
phong dién tir eGov dé duoc quan ly day du trong co sd dit lidu.

- Quy dinh dbi véi 1anh dao co quan, don vi; 1dnh dao phong, ban, nganh,
don vi truc thudc

+ Lanh dao co quan, don vi va lanh dao cac phong, ban, nganh, don vi
truc thudc phai thudng xuyén theo ddi phin mém Vin phong dién tir eGov dé
nhan biét thong tin vé tién d6 xir 1y van ban, kip thoi dén dbe xit 1y, khong dé
tdn dong céc van ban dén.




+ Lanh dao co quan, don vi sir dung phan mém Vin phong dién ti eGov
dé chuyén vin ban dén cac c4 nhan hay phong, ban, nganh, don vi truc thudc xir
ly; cho phép phat hanh vin ban di va quyét dinh viéc phat hanh hoan toan bang
van ban dién tir hay két hop phat hanh ca van ban dién tir va vin ban gidy.
Trudng hop phét hién vin ban, hd so xir Iy qua han, lanh dao co quan, don Vi
phai kip thoi chi dao, d6n dbc cic bd phan lién quan xir 1y khic phuc.

+ Lanh dao cac phong, ban, nganh, don vi truc thudc thuong xuyén giao
viéc va d6n déc nhic nhé can bd thyuc hién xir Iy van ban ding tién do, cap nhat
hé so cong viéc ding quy dinh trong phan mém Vin phong dién tr eGov.

+ Néu lanh dao cac phong, ban, nganh, don vi truc thudc truc tiép xir 1y
vin ban dén, soan thao vin ban di thi phai thuc hién theo Quy dinh ddi véi cac
can bd, cong chirc, vién chire khi xir ly van ban.

3. Trudmg hop sau khi tiép nhan ma c6 thong bao thu hdi van ban dién ti,
Bén nhén c6 trach nhiém hity bé vin ban dién tir duoc thu hdi d6 trén phdn mém
vin phong dién tir eGov, dong thoi thong bao viéc di xir Iy van ban dién tir duoc
thu hdi thong qua phan mé&m vin phong dién tir eGov dé Bén giri biét.

Picu 9. Soan thao, kiém tra ndi dung, thé thirc, k§ thuit trinh bay vin
ban; ban hanh, phat hanh van ban di

1. Soan thao, kiém tra n6i dung, thé thire, k§ thut trinh bay vin ban

Vin ban di dugce soan thao, kiém tra ndi dung, thé thirc, k§ thuat trinh bay
theo quy dinh tai Piéu 10 Thong tu s6 01/2019/TT-BNV.

2. Ban hanh, phat hanh van ban di:
a) Ban hanh, phat hanh vin ban di thyc hién theo quy dinh tai Piéu 11
Théng tu s6 01/2019/TT-BNV.

b) Trudng hop van ban di ¢6 d& nghi van ban phan hdi, phai cdp nhét dy
du thoéng tin yéu cau phan héi, thoi han xir 1y;

¢) Trudng hop vin ban di d& xir 1y hodc phan hdi cho vin ban dén, phai cé
két ndi, lién thong vé6i nhau;

d) Kiém tra, theo ddi viéc chuyén phéat véan ban di:

- Vin thu co quan, don vi giri van ban c6 trach nhiém theo ddi viéc ti€p
nhén vin ban cta co quan, don vi thudc 461 tugng nhén.

- Ngudi chu tri soan thao van ban di c6 trach nhiém theo ddi viéc ti€p
nhan, x 1y vin ban do co quan, don vi minh gui. Doi vdi cac van ban c6 ndi
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dung yéu cau giao nhiém vu, chuyén vién phai cép nhit thong tin trén hé théng
vin ban, theo doi, don déc thudng xuyén; dong thoi d& xuét, tbng hop bao céo
d6i véi céc trudng hop cham tré (ndu co).

Piéu 10. Thoi diém giti, nhin vin ban dién tir

1. Thoi diém guri mot vén ban dién tir dén cac co quan, don vi 1a thoi diém
vin ban dién tir 46 duoc van thu bén giri phat hanh trén phin mém quan 1y van
ban va c6 hdi bdo vin ban giri thanh cong.

2. Thoi diém nhén mot van ban dién tir tai co quan, don vi duge xae dinh
1a thoi diém van ban dién tir d6 nhap vao phin mém quan ly van ban cia bén
nhan, néu thdi diém van ban nhap vao hé théng ngoai gid hanh chinh thi thoi
diém tiép nhan van ban dién tir dén dugc tinh 14 thoi diém bét dau gio hanh
chinh k& tiép.

3. Thoi gian giri, nhan vin ban dién tir gifra cic phin mém quéan 1y vin
ban bao dam théng nhét, ddng bod theo mui gir Viét Nam (Tiéu chuén ISO 8601)
va ddng bo theo Truc két nbi lién thong cia tinh.

Diéeu 11. Lap va lwu trit ho so dién tir vao luu trit ciia co quan, don vi

Viéc Lap va hmu trit hd so dién tir vao luu trit cua co quan, don vi dugc
thue hién theo quy dinh tai Chwong IV Théng tu s6 01/2019/TT-BNV.

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 12. Triach nhiém cha phong, ban, nganh huyén, UBND céc xi,
thi tran

1. Thuong xuyén theo ddi kiém tra, gidm sat tinh hinh tiép nhan, xu 1y,
phét hanh va quan ly vin ban dién tir tai dia phuong, don vi dé kip thoi phat hién
va giai quyét cac van d& vudng méc, ton tai.

2. B tri nhan su phu trach céng nghé théng tin, kip thoi phbi hop véi
nhan sy phu trach cong nghé thong tin clia huyén giai quyét cic vin dé xay ra
trong qua trinh tiép nhan, xr ly, phat hanh va quan 1y van ban dién tir tai dia
phuong, don vi va dam bao an toan, an ninh thong tin.

3. Dinh ky bao cdo vé két qua ing dung, khé khan, vudng maic, y kién
g0p y nang cap phdn mé€m va céc y kién gop y can hiéu chinh doi vdi quy ché
nay.




4. Thyc hién quan 1y va sir dung thiét bi lvu khéa bi mét va chimg thu sb
chuyén diing ctia co quan, t6 chirc trong cong tac vin thu theo quy dinh tai Didu
14 Thong tw 01/2019/TT-BNV.

Pidu 13. Diéu khoan thi hanh

1. Céc ndi dung lién quan dén viéc tiép nhan, xir 1y, phéat hanh va quan ly
vin ban dién tir trén dia ban huyén khéng dugc quy dinh tai Quy ché nay thi

thuc hién theo Quyét dinh sé 28/2018/QP-TTg va Théng tu s6 01/2019/TT-
_BNV.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 nhitng vAn @& vuéng méc phat sinh
cin stra dbi, bd sung, cac c¢o quan, don vi phan anh vé Vian phong HDND va
UBND huyén dé tbng hop, bgo cdo Uy ban nhan din huyén xem xét, sira dbi, bd
sung Quy ché cho phu hop./. Ta

CHU TICH
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Phu luc

DANH MI(7CACRIOAT VAN BAN THU'C HIEN GUT, NHAN

HONG VAN PHONG PIEN TU

STT Tén van ban
I | VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT
1 | Quyét dinh
II | VAN BAN HANH CHINH
1 | Quyét dinh
2 Chi thi
3 Quy ché
4 | Quy dinh
5 Théng bao
6 Huéng din
3 K& hoach
8 |Dééan
9 Chuong trinh
10 | Bao cao
11 To trinh (trir cac van ban chuyén nganh dinh kem tai li€u,

ban do6...)
12 Cong van
13 Cong dién
14 | Gidy moi
15 Lich lam viéc/Lich c¢Ong tac
16 | Phiéu chuyén
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