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giira cac co quan hanh chinh nha nwéc trén dia ban tinh Ha Nam

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 44/12024/0D-UBND ngay 21/ 8/2024
cua Uy ban nhan dan tinh Ha Nam)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan 1y van
ban dién tr gilta cac co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban tinh Ha Nam
thong qua HE thong quan 1y van ban va diéu hanh tinh Ha Nam.

2. Quy ché nay khong ap dung dbi véi viéc gui, nhan van ban dién tir ¢6
nodi dung thudc bi mat nha nudc theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 2. Péi twong ap dung

1. Cac s0, ban, nganh, don vi su nghiép thudc tinh; Uy ban nhan dan cip
huyén va cac don vi tryc thudc; Uy ban nhan dan cip x3 va cac co quan, don vi
khac (sau day goi tat 1a co quan, don vi) cO str dung Hé thong quan 1y vin ban
va diéu hanh tinh Ha Nam.

2. Cén bg, cong churc, vién chirc, nguoi lao dong cia cac co quan, don vi
quy dinh tai khoan 1 Dicu nay (sau day goi tat 1a can bd, cong chirc) co tham gia
str dung H¢ thong quan ly van ban va diéu hanh tinh Ha Nam.

3. Khuyén khich cac co quan, don vi khong thuoc khoan 1 Diéu nay trén
dia ban tinh &p dung Quy ché nay trong viéc gui, nhan van ban dién tur trén moi
truong mang.

Piéu 3. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché ndy, cac tir ngir dudi ddy dugc hiéu nhu sau:

1. Van ’bén dién tr la V'Em, ban dudi dang thong giép dir ligu duoc tao lap
hoac duoc s6 hoda tir van ban gidy va trinh bay dung thé thuc, k§ thuat, dinh dang
theo quy dinh.

2. Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh tinh Ha Nam 13 hé théng thong
tin dung chung, phuc vu viéc gui, nhén, quan ly va luu trir van ban, hd so dién
tir; xtr 1y thong tin, giai quyét cong viée, phuc vu chi dao, diéu hanh cta cac co
quan, don vi trén moi trudong mang va duoc két ndi, lién thong voi Truc lién
thong van ban quéc gia dé gui, nhan van ban dién tr voi1 cac bd, nganh, dia
phuong khac; két ndi, lién thong voi Hé théng quan 1y vian ban va diéu hanh cua
cac co quan, to chirc va cac hé théng thong tin khac cua tinh Ha Nam.



2
Diéu 4. Gia tri phap 1y ciia viin ban dién tir
1. Van ban dién tir da ky s6 theo quy dinh ctia phap ludt dugc giri, nhan qua
H¢ thong quan Iy van ban va diéu hanh tinh Ha Nam c6 gi4 tri phap 1y nhu ban
gbc vin ban gidy.

2. Van ban dién tir khong thudc Khoan 1 Diéu nay duoc gui, nhan qua H¢
thong quan 1y van ban va di€u hanh tinh Ha Nam c¢6 gia tri dé€ biét, tham khao,
khong thay cho viéc giri, nhan van ban giay.

Diéu 5. Nguyén tac giri, nhan van ban dién ti

1. Tuan thu quy dinh cta phap luat vé giao dich dién tir, vé an toan thong
tin mang, v€ an ninh mang va quy dinh khac cua phép luat co6 lién quan.

2. T4t ca cac vin ban dién tir thudc thim quyén ban hanh va giai quyét cua
cac co quan, don vi phai dugc gui, nhan qua H¢ thong quan ly van ban va diéu
hanh, trir cac truong hgp bén guri hodac bén nhan chua c6 Hé thong quan 1y van
ban va di€u hanh két no1, lién thong véi nhau.

3. Céc co quan, don vi khong phat hanh vin ban gidy khi da gui van ban dién
t duoc ky so theo quy dinh, trir cac truong hop quy dinh tai khoan 5 Diéu nay.

4. Bén nhan c6 quyén tur chéi nhén van ban dién tu néu vin ban dién tr d6
khong bao dam cac nguyén tic, yéu cau vé gui, nhan va phai chiu trach nhiém
vé viéc tir chdi d6, dong thoi bén nhan phan hoi cho bén gui duoc biét thong qua

Hé thdng quéan 1y vin ban va diéu hanh hodc Truc lién thong van ban qubc gia
dé xir Iy theo quy dinh.

5. Céc loai van ban dién tir giri kém vin ban gidy:

a) Vin ban giri Chinh pht, Thu tuéng Chinh phu theo quy dinh tai Quy ché
lam vi¢c cua Chinh phu;

b) Van ban gtri cac by, nganh theo quy dinh ctia cac bd, nganh;

¢) Vin ban, ho so theo quy dinh tai Cic vin ban quy pham phép luat;

d) Van ban, hd so ¢o thanh phan phue tap, kho khan trong viéc s6 hoa (bao
gdm ban do, ban v& thiét ké, an pham, vat pham...).

Picu 6. Yéu cau giri, nhan van ban dién tir

1. Van ban dién tur phai dugc dam bao tinh xac thuc vé nguon goc, su toan
ven, an toan thong tin, dit liéu trong qua trinh guri, nhan, xu ly va luu tri.

2. Van ban dién tir phai dugc phat hanh ngay trong ngay dugce ky ban hanh,
cham nhét 13 trong budi sang cta ngay lam viéc tiép theo. Vin ban dién tir dén
sau khi dugc tiép nhan, néu bao dam gia tri phap 1y phai duoc xir 1y kip thoi,
khong phai chd vin ban gidy (néu c6).

Truong hop van ban dién tir thudc loai khan phai dugc dit ché do wu tién,
ghi r6 murc d6 khan, gii ngay sau khi da ky s va phai duoc trinh, chuyén giao
xtr y ngay sau khi tiép nhan.
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3. Van ban dién tor phai dugc theo doi, cap nhat ty dong trang thai gui,
nhan, xur Iy trén HE thong quan 1y van ban va diéu hanh.

4. Vin ban dién tir phai bao dam yéu cau vé thé thire va k¥ thuat trinh bay
theo quy dinh cua Chinh phu; vé dinh dang theo quy dinh cia B Thong tin va
Truyén thong.

5. Bao dam cac yéu cdu vé ha tang k¥ thuét, cong nghé, an toan thong tin
va gidi phap két nodi, lién thong HE thong quan 1y van ban va di€u hanh.

6. Co quan, don vi gui phai kiém tra, gidm sat duoc toan bd trang thai, tinh
trang guri, nhan van ban dién tr gui di cua co quan, don vi minh. Truong hop
van ban dién tor da dugc gui di nhung co quan, don vi nhan chua nhan duogc thi
co quan, don vi gui phai ¢6 trach nhi€ém thong bao (qua thu di¢n tur, tin nhan,
dién thoai...) d€ cac co quan, don vi nhan kip thoi xtr 1y.

Pi¢u 7. Thoi diém giri, nhan vin ban dién tir

1. Thoi diém guri van ban dién tir dén bén nhén 13 thdi diém van ban dién tir
d6 dugc van thu bén guri phat hanh trén HE thong quan ly van ban va diéu hanh
va c6 hoi bdo van ban gui thanh cong.

2. Thoi diém nhan van ban dién tir 12 thoi diém van ban dién tir d6 duoc
nhap vao Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh cia bén nhan ma bén nhan co
thé truy cap va st dung van ban dién tur tir thoi1 diém do.

3. Thoi gian guri, nhan van ban dién tr gitta cac co quan, don vi sir dung H¢
thong quan 1y van ban va diéu hanh bao dam thong nhat, dong bo theo mui gio Viét
Nam (Tiéu chuan ISO 8601) va dong b theo Truc lién thong van ban quoc gia.

Dicu 8. Pau moi co quan, don vi giri, nhan van ban dién ti

1. Van phong Uy ban nhan dan tinh giri, nhan van ban dién to thudc pham
vi, thaim quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan
tinh va theo Quy ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh va Quy ché nay.

2. Van phong hodc phong hanh chinh céc s¢, ban, nganh va don vi su
nghiép truc thudc giri, nhan vin ban dién tir thudc pham vi tham quyén quan 1y
ctia Thu trudng co quan, don vi va theo Quy ché 1am viéc ctia co quan, don vi va
Quy ché nay.

3. Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan cap huyén giri, nhan
van ban dién tr thuoc pham vi, thim quyén quan 1y cua Uy ban nhan déan cap
huyén, Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén va theo Quy ché 1am viéc cua Uy
ban nhéan dan cap huyén va Quy ché nay.

4. Cong chirc Vin phong - Théng ké ciia Uy ban nhan dan cép xi gui, nhan
van ban dién tir thudc pham vi, thim quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan cép x4,
Chu tich Uy ban nhan dan cap xa va theo Quy ché lam viéc cua Uy ban nhan
dan cap xa va Quy ché nay.
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Chuong II
QUY TRINH TIEP NHAN, XU LY, PHAT HANH
VA QUAN LY VAN BAN PIEN TU

Picu 9. Noi dung va yéu ciu thong tin ciia vin ban dién tir

Thuce hién theo quy dinh tai Piéu 10 Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg.

Piéu 10. Tiép nhin, ding ky viin bin dén

1. Tiép nhan van ban dién tir dén:

Trudce khi tiép nhan, van thu bén nhan kiém tra chit ky sb trén van ban dién
tor dén:

a) Truong hop dam bao tinh xac thuc, tinh toan ven trén van ban dién tu
dugc ky so thi van thu bén nhan tién hanh tiép nhan trén HE thong quan ly van
ban va diéu hanh;

b) Truong hop khong dam bao tinh xac thyuc, tinh toan ven ctia van ban
dién tir duoc ky so0, hodc gui sai noi nhan thi van thu bén nhan phai tra lai cho
bén guri trén HE thong quan 1y van ban va diéu hanh. Truong hop phat hién co
sai sot hodc dau hi¢u bat thuong thi van thu bén nhan bio ngay ngudi co trach
nhiém giai quyét va thong bao cho bén gitri van ban.

2. S6 hoa van ban dén tir van ban gidy

Pbi v6i vin ban dén 1a vin ban gidy: Van thu co quan thyc hién s6 hoa van

ban gidy va ky s6 clia co quan, don vi theo quy dinh tai Muyc I Phan I Phu lyc I
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3. bang ky van ban dién tir dén

a) Sau khi tié]g nhan van ban dién tir dén hodc Ye‘m ban giéy dén da thuc
hién s6 hoa va ky s6 theo quy dinh, van thu co quan tién hanh dang ky, cap nhat
vao He¢ thong quan ly van ban va diéu hanh cac thong tin déu vao cua dir liéu
quan 1y van ban dén theo quy dinh tai Muc II Phan II Phu luc VI Nghi dinh s0
30/2020/ND-CP dam bao day du, ro rang, chinh xac;

b) S6 dén cua vin ban duoc ldy lién tiép theo thur tu va trinh tu thoi gian

tiép nhan vian ban trong nam, théng nhat gilta van ban gidy va vin ban dién tir va
lwu trong Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh;

¢) Hang nam, van ban den dugc dang ky vao Hé théng quan 1y van ban va
diéu hanh phai duoc in ra gidy day du cac truong thong tin theo mau SO dang ky
van ban dén, ky nhan va dong s6 dé quan ly.

Piéu 11. Trinh, chuyén giao vin ban dién tir dén

1. Van thu co quan trinh van ban dién tir dén hodc vin ban gi?iy dén da thyc
hién s6 hoa va ky sb theo quy dinh dén ngudi c6 tham quyén chi dao giai quyét
trén Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh.
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2. Nguoi ¢6 thim quyén ghi ¥ kién chi dao giai quyét van ban dén va cap
nhat vao Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh cac thong tin: Pon vi hoic
ngudi nhan; ¥ kién chi dao, trang thai xtr 1y vin ban; thoi han giai quyét; chuyén
van ban cho don vi hodc c4 nhan duoc giao giai quyét.

D61 véi van ban lién quan dén nhiéu don vi hodc ca nhan thi xac dinh rod
don vi hodc ca nhan chu tri, phdi hop giai quyét.

3. Truong hop van ban dién tir giri kém vin ban gidy thi Vin thu co quan
thuc hién trinh van ban dién tir trén Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh va
chuyén van ban gidy dén don vi hoac cd nhan dugc nguodi c6 tham quyén giao
chu tri giai quyeét.

Piéu 12. Theo ddi, don doc, giai quyét viin ban dén

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 24 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Picu 13. Soan thio, ban hanh, phat hanh viin ban di

1. Soan thao van ban di

a) Van ban di dé xtr Iy hodc phan hdi cho vin ban dén, thi ca nhan duoc
giao chu tri soan thao vin ban di phai xir Iy tir vin ban dén trén Hé théng quan
Iy van ban va diéu hanh;

b) Ca nhan dugc giao chu tri soan thao van ban thuc hién cac cong viéce:
X4c dinh tén loai, ndi dung va d6 mat, muc do khan cta van ban can soan thao;
thu thap, xtr 1y thong tin c6 lién quan; soan thao van ban dang hinh thirc, thé
thire va ky thuét trinh bay; chuyén ban thao vin ban, tai liéu kém theo (néu c0)
vao Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh va cap nhat cac thong tin can thiét;
thuc hién giri xin ¥ kién cac don vi, ca nhan lién quan (néu can); tiép thu, hoan
thién ban thao van ban; trinh 1anh dao don vi kiém tra va (hodc) trinh nguoi co
tham quyén Ky ban hanh trén Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh theo Quy
ché lam viéc cua co quan, don vi;

¢) Truong hop can sira doi, bo sung ban thao van ban, ngudi c¢6 thAm quyén
cho ¥ kién trén Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh, chuyén lai ban thao van
ban dén 1anh dao don vi chu tri soan thao van ban dé chuyén cho ca nhan duoc
giao nhi¢m vu soan thao van ban;

d) Ca nhan dugc giao nhiém vy soan thdo van ban chiu trach nhiém trudc
nguoi dung dau don vi va trudc phap ludt vé ban thao vin ban trong pham vi
chuc trach, nhiém vu dugc giao.

2. Kiém tra van ban trudc khi ky ban hanh

a) Nguoi ding dau don vi soan thao phai kiém tra va chiu trach nhiém
trude nguoi ding dau co quan va trudc phap luat vé ndi dung van ban,;

b) Ngudi duoc giao trach nhiém kiém tra thé thirc, k§ thuat trinh bay vin
ban, phai ki€m tra va chiu trach nhi¢m trudc nguoil dung dau co quan va trude
phép luat ve thé thuc, k¥ thuat trinh bay van bén.



3. Ky ban hanh van ban dién tir

a) Nguoi ¢ thim quyén ky ban hanh vin ban: St dung chir ky sb cua ca
nhan dé ky so 1én van ban dién tir va chuyén van thu co quan dang ky, phat hanh
van ban di trén HE thong quan 1y van ban va diéu hanh;

b) Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém truéc phap luat vé van ban do
minh ky ban hanh. Nguoi dirmg dau co quan phai chiu trach nhiém trudc phap
luat vé toan bd van ban do co quan ban hanh;

¢) Vi trf, hinh anh chit ky sb ctia ngudi c6 thidm quyén ky ban hanh vin ban
thuc hi¢n theo quy dinh tai khoan 7 Muc 11 Phan I Phu luc I Nghi dinh )
30/2020/ND-CP.

4. Pang ky, phat hanh van ban di

a) Vian thu co quan sir dung chirc ning cua Hé thong quan 1y vin ban va
di€éu hanh dé cap nhat so, ngay, thang, nam ban hanh van ban Ién van ban dién
tor da dugce ky s6 cua nguoi c6 tham quyén ky ban hanh;

b) Phat hanh vin ban gidy tir vin ban dién tr dugc ky s6 ctia nguoi co tham
quyén: Van thu co quan thyc hi¢n in van ban dién tir da duoc ky s6 cua nguoi co
tham quyén ra giay, nhan ban, dong dau cua co quan, don vi dé€ tao thanh ban
chinh van ban giay va phat hanh van ban giay theo quy dinh,;

¢) Phat hanh vin ban dién tir trén Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh:

Vin thu co quan st dung chir ky sd ctia co quan, don vi dé ky sb 1én van
ban dién tir d3 duoc ky sé ciia ngudi co tham quyén:

Vi trf, hinh anh chit ky s6 cia co quan thyuc hién theo quy dinh tai khoan 8
Muc II Phan I Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP;

Cap nhat dﬁy du, chinh xac thong tin co quan, t6 churc, don vi, ca nhan theo
noi nhan van ban va phat hanh van ban dién tir di trén Hé thong quan 1y van ban
va diéu hanh. Truong hop vin ban di c6 dé nghi vin ban phan hdi, phai cap nhat
day du thong tin yéu cau phan hoi, thoi han xu 1y.

d) Thu hoi van ban dién ti:

Truong hop nhan dugc van ban thong bao thu hoi, bén nhan huy bé van
ban dién tu bi thu hoi trén H¢ thong quan 1y van ban va di€u hanh, dong thoi
thong bao qua H¢ thong quan 1y van ban va di€u hanh dé bén gui biét;

d) Hing nim, vin ban di dugc ding ky trén Hé thong quan 1y van ban va
diéu hanh phai duoc in ra gidy day du cac trudng thong tin theo mau So ding ky
van ban di, dong s6 dé quan ly.

5. Theo ddi viéc chuyén phat van ban di:

a) Van thu co quan, don vi g1 van ban c6 trach nhiém theo doi viéc tiép
nhan van ban cua co quan, don vi thudc doi tuong nhén;
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b) Ngudi chi tri soan thao van ban di c6 trach nhiém theo ddi viéc tiép
nhan, xr ly van ban do co quan, don vi minh gtri.

Piéu 14. Lap danh muc, ho so dién tir

1. Cac co quan, don vi phai ban hanh Danh muc hd so ngay tu dau nam,

gui cac don vi, ca nhan lién quan 1am cin cir dé 1ap hd so. Danh muc hd so duoc
1ap theo quy dinh tai Muyc I, II Phu luc V Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. C4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong vi¢c cb trach nhiém tao 1ap
ho so dién tur trén HE thong quan 1y van ban va diéu hanh theo Danh muc ho so
cua co quan, don vi ban hanh; thu thap, cap nhat thong tin, van ban, tai liéu vao
ho so va két thuc ho so theo quy dinh tai DBiéu 29 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Pi¢u 15. Quan Iy, lwu trir vin ban va ho so dién tir

1. Tat ca van ban dén, vian ban di phai duoc cap nhat vao Hé théng quan Iy
van ban va di€u hanh cta co quan, don vi (trir van ban c6 ndi dung thudc bi mat
nha nudc).

2. Ban gdc van ban dién tir phai duoc luu trén Hé thong quan 1y van ban va
diéu hanh cta co quan, don vi ban hanh van ban va thay cho van ban giay.

3. Viéc nop luu hd so, tai liéu vao luu trir co quan dugc thuc hién theo quy
dinh tai Diéu 30, Diéu 31 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Picu 16. Tong hop théng tin, tinh hinh giri, nhin vin ban dién tir

1. Viéc tong hop, trich xuat thong tin, dit liéu vé tinh hinh, két qua g,
nhan van ban dién tor cua cac co quan, don vi dugc thuc hién tu dong trén He
thong quan ly van ban va di€u hanh.

2. Van phong Uy ban nhan dan tinh tong hop, trich xuat thong tin, dit liéu
vé tinh hinh giri, nhan van ban dién tir ciia cac co quan, don vi thdng qua Hé
théng quan 1y van ban va diéu hanh va cong khai trén Hé thong quan 1y vin ban
va diéu hanh, phuc vu cham diém cai cach hanh chinh, danh gia két qua chuyén
ddi s6 va su chi dao, diéu hanh cua Uy ban nhan dan tinh.

Chuwong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Trach nhiém ciia Vin phong Uy ban nhan din tinh

1. L& co quan quan Iy Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh tinh Ha Nam;
la ¢du mdi phdi hop véi Vin phong Chinh phu trién khai két ndi Hé théng quan
Iy van ban va diéu hanh véi Tryc lién théng van ban qubc gia.

2. Huéng dan, theo doi, don ddc cac co quan, don vi vé viéc st dung H¢
thong quan 1y van ban va diéu hanh nham dap Gmg yéu cau gui, nhan vin ban
dién tir theo quy dinh tai Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg va Quy ché nay.
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3. Chu tri, phdi hop véi S& Thong tin va Truyén thong va cac co quan lién
quan to chtrc ki€m tra, tong hop bao cdo Uy ban nhan dan tinh vé két qua thuc
hién gtri, nhan van ban dién tir gitra cac co quan nha nudc trén dia ban tinh.

4. Chu tri, phdi hop voi S& Thong tin va Truyén thong, S& Noi vu va cac co
quan lién quan thuc hién két ndi, lién thong, dong bo dir lidu gitta Hé thdng quan
Iy van ban va diéu hanh véi Hé théng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh
Ha Nam, Trung tdm Giam sat, diéu hanh thong minh tinh Ha Nam, Hé thong lap
hd 80 luu trir dién tur va cac hé thong thong tin khac nham dap umg yéu cau giai
quyét cong viée clia cac co quan, don vi.

5. Chu tri, phdi hop v6i S& Noi vu va cac co quan lién quan to chirc dao
tao, huéng dan can bo, cong chure, vién chue nang cao ky nang su dung HE
théng quan 1y vin ban va diéu hanh trong diéu hanh, giai quyét cong viéc.

Piéu 18. Trach nhiém ciia S& Thong tin va Truyén thong

1. Chu tri, phoi hop v6i Vian phong Uy ban nhan dan tinh, S& Noi vu t6
chtrc trién khai thuc hién Quy ché nay.

2. Tham muu, dé xuat cac chinh sach, quy dinh, nham ting cudng cong tac
bdo dam an toan, an ninh thong tin trong viéc trao doi, luu trix, xtr Iy van ban
dién tur; thuong xuyén tap huén, huéng dan thuc hién cong tac bao dam an toan,
an ninh thong tin.

3. Tham muu Uy ban nhan dan tinh ban hanh cap méi, diéu chinh, bo sung,
cap nhat kip thoi ma dinh danh cua céc co quan, don vi phuc vu két ndi, chia sé
dir li€u vdi cac by, nganh, dia phuong va gitta cdc co quan, don vi trén dia ban
tinh Ha Nam.

4. Ho tro, huéng dan cac co quan, don vi vé st dung ma dinh danh khi
tham gia gtri, nhan van ban dién tir trén HE thong quan 1y van ban va diéu hanh.

5. Hb tro, huong dan cac co quan, don vi trong viéc st dung chir ky sb cho
van ban di¢n tir theo quy dinh hién hanh.

Picu 19. S¢ Noi vu

1. Chu tri, phéi hop véi So Thong tin va Truyén thong to chirc danh gia,
cham diém cong tac cai cach hanh chinh lién quan dén viéc thuc hién Quy ché
nay; x¢&t thi dua, khen thuéng hang nam.

2. Chu tri, phéi hop v6i S& Thong tin va Truyen thong va co quan c¢o lién

quan huéng dan thyc hién quy dinh ctia phap luat vé sir dung, luu trit van ban, hd
so dién tir; nghi¢p vu cong tac van thu, luu trir.

Piéu 20. Trach nhiém ciia doanh nghiép cung cap dich vu Hé thong
quan Iy viin ban va diéu hanh

1. Cung cép dich vu Hé thong quan ly van ban va diéu hanh tinh Ha Nam
dap ng day du cac yéu cau chue ning ctia hé thdng, chuan thong tin dau vao cua
hé thdng; yéu cau vé ky sd, guri, nhan van ban dién tir; bao dam an toan thdng tin
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theo cap do; két ndi, lién thong, chia sé dir liéu voi cac hé théng thong tin khac
theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP, Quyét dinh sd
28/2018/QD-TTg, Quyét dinh s6 395/QD-BTTTT, Quy ché nay va cac quy dinh
khac c6 lién quan.

2. Quan ly, van hanh hé théng hoat dong on dinh lién tuc; tde do truy nhap
nhanh, d4p img yéu cau gti, nhan van ban dién tir, diéu hanh, giai quyét cong viée
clia cac co quan, don vi trén Hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh.

3. B4 tri nhan luc hd tro cac co quan, don vi trong qua trinh quan 1y, si
dung Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh. Khi hé thong xay ra su cb phai co
phuong an kip thoi khic phuc, xir Iy nhanh nhét c6 thé.

Piéu 21. Trach nhiém cia cic co quan, don vi
1. Thua truéng co quan, don vi:

a) Chiu trach nhiém t6 churc trién khai va thuong xuyén kiém tra, dén doc,
nhac nhd can bd, cong chire, vién chire thye hién Quy ché ndy; guong mau trong
viéc sir dung van ban dién tu, st dung chit ky s6 va thue hién viéc quan ly, diéu
hanh cong viéc qua Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh;

b) Cha dong phdi hop véi Vin phong Uy ban nhan déan tinh thiét 1ap tai
khoan dang nhép, sit dung Hé thong quan ly van ban va diéu hanh cho can bg,
cong chtrc, vién churc dé g, nhan van ban dién tir trong ndi bo co quan, don vi;

¢) Trién khai st dung chir ky sé cho van ban dién tir ctia co quan, don vi
minh theo quy dinh hién hanh;

d) Phéi hop voi Vian phong Uy ban nhan dan tinh t6 chic dao tao, hudng
dan can bg, cong chuc, vién chirc sir dung HE thong quan 1y van ban va di€u
hanh trong diéu hanh, giai quyét cong viéc;

d) Bao dam diéu kién ha tang k¥ thuat trién khai thuc hién tiép nhan, xu 1y,
phat hanh va quan ly van ban dién tu;

¢) Chi dao, giao don vi truc thudc 1ap lich cong tac hﬁng tuan clia co quan,
don vi trén H¢ thong quan ly van ban va diéu hanh.

2. Cén bg, cong chire, vién chuc:

a) Str dung hiéu qua Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh dé giai quyét
cong viéc dugc giao;

b) Thuong xuyén thay d6i mat khau tai khoan dwoc cip va tu bao vé tai
khoéan ctia minh (mat khau tai khoan dam bao 08 (tam) ky tu tr¢ 1én, bao gdm:
chit hoa, chit thuong, sd, ky tu dic biét). Truong hop bi mat quyén kiém soat tai
khoan phai thong bao ngay cho Vin phong Uy ban nhan dan tinh dé dugc hd tro
kip thoi;

¢) Chiu trach nhiém vé viéc xtr 1y van ban, ndi dung thong tin cta ca nhan
trao d6i trén Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh;
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d) Khdng diang nhap bang tai khoan cua ngudi khac va khong cung cap tai
khoan ctia cad nhan cho nguoi khac dang nhap vao H¢ thong quan 1y van ban va
diéu hanh.

3. Trong truong hop Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh gip su cb, co
quan, don vi phai thdng bao ngay cho Van phong Uy ban nhan dan tinh va
doanh nghi¢p cung cap dich vu d¢€ kip thoi khac phuc su co.

4. Pinh ky hﬁng nam hodc dot xuit, co quan, don vi bao cao vi¢c trién khai
thuc hién Quy ché nay vé S& Thong tin va Truyén thong, Van phong Uy ban
nhan dan tinh d¢€ tong hop, béo cdo Uy ban nhan dan tinh.

Piéu 22. Piéu khoan thi hanh

Trong qua trinh thyc hién c6 khé khin, vudng mic va can sira doi, b sung,
cac co quan, don vi kip thot phan 4nh vé S¢ Thong tin va Truyén thong dé tong
hop, bao cao Uy ban nhan dan tinh xem xét, di€u chinh Quy ché cho phu hop./.
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