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

HUYEN VINH CUU Péoc lap — Ty do — Hanh phic
S5: 5\55 JUBND-VTLT Vinh Cuu, i’lg&y /’f’ fhdﬂg 002 ndm 2020

i Nguoi ky: Uy
V/v tiép nhén, xtr [y va phét hanh, quan hven Vinh Citu
Iy tai liéu dién tir trén dia ban huyén el dongnat g0

\(,Z.(\;/I;uan: Tinh

Pong Nai

Thoi gian ky:

Kinh gl:l‘i: ' 1;3(1)?;}%)%2307:00

- Céc co quan, don vi thude huyén;
- Cha tich UBND céc x4, thi trén,

Cén ctt céng vén s6 258/SNV-VTLT ngay 05/02/2020 ciia S& N§i vy tinh
vé viée t1ep nhén, xir Iy va phat hanh, quan ly tai liu dién tr trén dia ban tinh
(theo QD s6 332/QD-UBND) (dinh kem); Chi tich UBND huyén cé y kién nhu
sau:

o Giao cdc co quan don vi thube huyén; UBND céc x4, thi trén cap nhat,
trién khai thye hién Quyét dinh 332/QD-UBND ngéy 04/02/2020 cia UBND
tinh Pong Nai theo quy dinh.

- Qua trinh t chirc thue hién, néu ¢6 nhitng vAn d& phat sinh, vudng mac,
c’fe nghi cac don vi, dia phuong thong tin lai Phong Vén héa — Thong tin biét,
tdng hop, tham muu UBND huyén giri v& S& Néi vy xir 1y./.

Noi nhin:

- Nhir trén;

- CT, cdc PCT UBND huyén;

- C,PVP. HDND-UBND huyén;
- Lwu: VT (loan vt),

CHU TICH

: th_lm Minh Phuée



UBND TiNH DONG NAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOI VU Péc 14p - Ty do - Hanh phiic

S6:258 /SNV-VTILT Déng Nai, ngdy 05 thdng 02 nim 2020
V/v viée tiép nhan, xt Iy va phat
hanh, quan 1y tai liéu dién tir trén dia
ban tinh (theo QP s6 332/QD-UBND)

Kinh gti:
- Thi trudng cac S&, ban nganh;
- Céc don vi sy nghiép, doanh nghiép nha nudc
thudc UBND tinh;
- Chti tich UBND céc huyén, thanh phd Long
Khanh, thanh phé Bién Hoa.

Cén ctt Ludt Luu t, Quyét dinh sb 28/2018/QB-TTg ngay 12/7/2018 clia Thi
twong Chinh phu v& g, nhén vén ban dién tir gifia céc co quan trong hé théng hanh
chinh ntha nuée; Théng tw sé 01, 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia B trudng Bo
N&i vu; trén co s& thuc tién cﬁng tdc véan thw, [uu trit trén dia ban tinh va cac thay d6i
trong qua trinh tng dung cdng nghé théng tin, ngay 29/10/2019, S& No6i vu dé cd To
trinh s6 3634/TTr-SNV bdo cdo, d& xut UBND tinh xem xét, ban hanh Quy ché tam
thoi vé tlep nhén, xir Iy, phat hanh va quén 1y vén ban dién tb, tai ligu dién tr cla cdc
co quan, t6 chiic trén dia ban tinh Péng Nai; theo d¢6, UBND tinh d& ban hanh Quyet
dinh s6 332/QP-UBND ngay 04/02/2020 thay thé Quyét dinh s6 3914/QD-UBND ngay
07/11/2018.

Nay, S& Néi vu thong tin cho c4c don vi, dia phwong biét, trién khai thuc hién
(dinh kém Quyet dinh 332/Qb-UBND ngay 04/2/2020); uong qua trinh t8 chitc thue
hién, néu c6 nhing vin d& phat sinh, vudng méic, d& nghi céc don vi, dia phuong thong

tin lai S& N&i vu (qua Chi cuc Vin thw - Luu trit tinh) biét, téng hop, bao cdo UBND
tinh xem xét, chi dao./.

Noit nhin:

- Nhar trén;

- UBND tinh (bédo cdo);

- GB va cac PGD S& Néi v
-Luu: VT, VTLT.
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S5 Ko boi Vin ﬁhéng Uy ban shin din
Y Co quan: Tiph Bdng Nai
Thdd ginn kg 04.02.2020 14:12:24 +07:00

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

TINH DPONG NAI Dgc Idp - Tw do - Hanh phic
Séiﬁﬁl/ Qb-UBND Déng Nai, ngay 4_ thing () Jndm 2020
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tam théi vé viée tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quin Iy vin
ban, tai litu dién tir cda cdc co quan, té chie
trén dia ban tinh Dong Nai

UY BAN NHAN DAN TiNH PONG NAI

C#n ¢t Lust Té chic chinh quyén dia phuong ngay 19/6/20135;

Céin clr Luat Luu trir ngdy11/11/2011;

Can ctt Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh phl quy dinh
chi tiét thi hanh mét sb didu coa Luét Lowu trii;

Cén ctr Quyét dinh s 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 ctia Thi tuéng Chinh
phi v€ viéc gird, nhén vin ban dién tir gilta cdc co quan trong hé théng hanh chinh
nha nuéec;

Cén cit Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ciia B4 trudng Bo Néi
vu vé& huéng din quén Ly vin ban, hé so va giao ndp hé so, tai liéu vao Luu it co
quan; '

Cén cit Thong tu sb 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cta B trudng Bo
Théng tin va Truyén théng v& quy dinh str dung chit ky s8 cho van ban dién i trong
co quan nha nudéc;

Cén cit Thong tr s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia B{ trudng B Néi
vu vé Quy dinh quy trinh trao @i, hwu i, xir 1y tai lidu dién t trong cbng tac vin
thw, cde chirc niing co ban ciia Hé théng quan 1y tai [igu dién tlr trong qud trinh xt Iy
cOng viéc clia cac so quan t§ chirc;

Can clr Théng tr s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cha BS trudng B Noi
vu vé Quy dinh tidu chufn dit liéu théng tin ddu vao va yéu cdu bao quén tai lidu luu
trit dién ti;

Xét dé nghi cia Giam dbc S& Noi vu tai Tor trinh sé 3634/TTr-SNV ngay 29
thang 10 n&m 2019,

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh niy Quy ché tam thoi vé viée tiép nhan,
XU Iy, phét hanh v quan 1y vin ban, tai lidu dién ti clia cdc co quan, té chirc trén dia
ban tinh Déng Nai.




Pitu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 3914/QB-UBND ngay 07/11/2018 cia Chi tich UBND tinh ban hénh Quy dinh
tam thoi vE viée quan ly van ban, tai liéu dién tir cia céc co quan, td chire trén dia
ban tinh Ddng Nai.

Pidu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Thii trudng cée sé, ban, nganh, doanh
nghi€p nha nudce, don vi sy nghiép thuéc UBND tinh, Cht tich Uy ban nhan dan cac
huyén, thanh ph Long Khénh va thanh phd Bién Hoa chiu trdch nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhur didu 3;

- Cdc don vi nganh doc cdp tinh;

- Céc td chirc chinh tri, t6 chirc chinh tj - x& héi,
td chire xd hoi nghé nghiép;

- Chu tjch va cdc PCT UBND tinh;

- Chénh, phé Van phong UBND tinh;

- Luu: VT, KGVX, HCTC.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PONG NAI Pdc lap - Ty do - Hanh phiic

QUY CHE
Tam thoi vé vige tlep nhin, x& Iy, phit hanh va quin Iy vin bén, tai liu

dién tir ciia cdc co quan, t6 chire trén dia ban tinh Pong Nai
(Ban hanh kém theo Ouyet dinh soj 32/0P- UBND ngay 0'4 ! 4/2020
ciia Uy ban nhén dan tinh Péng Nai)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi didu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc tlep nhén, xtr ly, phat hanh va quan ly vin
ban, tai ligu dién tlr cla c4c co quan, t6 chire trén dia ban tinh Pdng Nai.

2. Quy ché nay-khéng 4 ap dung quén ly véin ban m4t theo quy dinh clia phap
luét.

Piéu 2. Ddi twong ap dung

1. Quy ché nay ép dung dbi véi co quan nha nuéc, doanh nghiép nha nudc
theo quy dinh cfla Luét Doanh nghiép nim 2014 (sau dy goi chung la co quan,
t6 chic).

2. Khuyén khich céc co quan, t& chire khéng thude Khoén 1 Piéu nay va cé
nhén 4p dung Quy ché nay tai co quan, t chirc minh,

Didu 3. Giai thich tir ngir

1. Hé théng quan ly tai liéu dién tr 13 Hé thong quan 1y vin ban va diéu
hanh ¢6 chirc néng quan Iy hd so dién tir trong qud trinh xir ly cong viéc ciia céc
co quan, t& chite (sau ddy goi chung 13 Hg thing).

2. Van ban dién tir 1a vin ban dudi dang thdng diép dit lidu, theo thé thirc,
dinh dang do co quan nha nude ¢6 thim quyén quy dinh, duge tao 14p hoic dugc
50 héa tir viin bén gidy.

3. H3 so dién tir 1a tép hop céce tai lidu dién tir c6 lién quan voi nhau vé mt
van dé, mot su viée, mét ddi fugng cuy thé hodc cé dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo d6i, giai quyét cbng viée thude pham vi chirc néng, nhiém
vu clia co quan, td chite, c4 nhan.

4. Giri, nhén vén ban dién tr 1a viée co quan trong hg théng hanh chinh nha
nude giri, nhén vin ban dign t qua cac hé thong quén ly vin ban va didu hanh
duoc két ndi, lién théng v6i nhau bang céc giai phap k¥ thuat, céng nghé.




5. Vin ban di dién tr (sau dédy goi tat 14 vin ban di) la tAt ca cdc loai vén
ban, tai liéu kém theo do bén giri phat hanh qua hé thdng quan Iy vin ban cia
cac bd, nganh, dia phuong.

6. Vin ban dén dién tix (sau day goi tat 1a van ban den) 14 tht ca cAc loai vin
ban, tai lidu kém theo giti dén bén nhan qua hé théng quan 1Y vin ban cla céc
bd, nganh, dia phuong.

7. Chimg thu sb ©Q quan, td chirc Ia ching thu do td chire cung cép dich vu
chimg thurc chit ky sé cip cho ngudi dimg dau co quan, t& chirc theo quy dinh
cla phdp luat.

8. Chimg thu so ca nhén la ching thu s6 do tb chitc cung oap dich vu
chung thye chlr ky s6 chp cho cac chirc danh nha nudc, nguou c6 thim quyen
clia co quan, t& chic theo quy dinh clia phap luat vé quan Iy va sir dung con déu.

9. Chir ky sb cia co quan, to chirc 1a chit ky so dugc tao dp bdi khoa bi
mat twong Lrng v6i chimg thr s6 cdp cho co quan, t8 chic theo quy dinh cta
phép ludt vé giao dich dién ti.

10, Chit ky s4 clia ngudi b tham quyén 14 chit ky s6 duge tao 18p bdi khéa
bi mét trong mg voi ching thu s6 cAp cho ngudi ¢6 thdm quyén theo quy dinh
cia phap ludt vé giao dich dién tir.

[1. Quén ly van ban va hd s0 dién tir la viée kidm soat moi tdc déng vao
van ban, hd so dién tir trong sudt vong doi cia van ban va hd so dién tr, bao
gbm: tao lap, chuyén giao, gii quyet, béo quan, luu trit, sir dung, loai hiy vén
béan va ho so dién t1.

12. Dit liéu ddc t& clia vén ban, hd so 13 théng tin md ta ndi dung, dinh
dang, ngit canh, cAu tric, céc yeu t cAu thanh van ban, hd so; m01 lién hé cua
véin ban, ho so véi cc van ban, hd so khéc; thong tin v& chit ky sd trén viin bén;
lich stir hinh thanh, s& dung va cdc dic tinh khdc nhim phuc vu qua trinh quén
ly, tim kiém va luu trit van ban, hd so.

13. Di chuyén hd so, tai lidu dién 6 13  qua trinh chuyén ho so, tai lidu dién
tit, dir lidu ddc ta ciia hd so, tai lidu tir hé théng nay sang hé thong khac, bao dam
tinh x4c thue, tinh toan ven, dd tin cdy va kha néng st dung cua hé so, tai liéu.

14, Quén trj Hé thong 14 vigc gidm sat, duy tii hoat ddng, bao dam an toan,
an ninh v kidm soat qué trinh v4n hanh Hé théng.

15, Cép nhét dir liéu la nhdp mdi, bd sung, sira d6i, hoan thién nhiing
truong théng tin theo yéu chu cha Hé théng.

16. Vin ban s6 héa tir vin bén U1ay 1a van ban dién tir dugc tao lap tir vige
s6 hoa day di, chinh xac ndi dung, thé thire vin béan gidy va c6 chit ky sb ciia co
quan, t chitc thuc hién s héa.

Pidu 4. Gi4 tri phap 1y ciia vin bin dién tir

1. Véan ban dién tir da ky so theo quy dinh cta phap ludt dugce giri, nhén qua
hé thong quén ly van ban va diéu hanh cé gid trj phép ly tuong duong van ban
gidy va thay cho viée giti, nhan van ban gidy.
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2. Vén ban dién tr khéng thudc Khodn 1 Dleu nay dugc gii, nhén qua hé
thong quan ly van béan va dleu hanh c¢ gia tu de biét, tham khéo, khong thay cho
viéc gl, nhén vin ban gidy.

5. Tai liéu, phu luc kém theo vdn ban dién tlr clia co' quan, tb chiic nhung
khéng cung tép tin duoc xéc thue bang chit ky s& co quan, td chirc ban hanh va
chir ky ctia ngudi cé thdm quyén (néu ¢0), cb gia tri phap Iy theo vin ban duoc
ban héanh.

ChuongII
QUAN LY VAN BAN PEN PIEN TU

Pidu 5, Nguyén tic quin Iy viin ban dén dién tiv

1. Tt cd vin ban dén co quan, td chirc phai duge ding ky vao Hé théng;

2. 86 dén ciia mt vén ban dén 1a duy nhét trong hé théng quén ly van ban
dén clia co quan, t& chic;

3. X4c nhén vin ban dén ding dia chi;

4. Xac dinh dang chirc néng, nhiém vy va thim quyén giai quyét vin ban
dén cia co quan, t3 chire tiép nh4n vin bén;

5. Giai quydt viin ban dén kip thoi, ding thoi han quy dinh.
Pidu 6. Tiép nhén viin ban dién tiv dén
1. Kidm tra chit ky sb theo quy dinh st dung cht ky s6 cho vén ban dién tir

trong co quan nha nuéc tai Chuong II Thong tr sé 41/2017/TT-BTTTT ngay
19/12/2017 ctia B trudng B6 Théng tin v& Truyén théng.

2. Thong bdo d& nhén vin ban

Co quan, t8 chirc nhan duoc vin ban co trach nhiém thong bdo ngay trong ngay
bang phwong tién dién tir cho co quan, t chire giri v& viéc da nhan vin ban.

Ditu 7. Piing ky, s6 hoa vin ban dén

1. Ding ky vin béan dién tir dén

a) Trudng hop bén gm hodc bén nhén chua dép ing ddy dt cac yéu cdu vé
két noi, lién théng trong viéc giri, nhén vén ban dién tir qua Truc lién thdng vin

ban qudc gia, van thu co quan cé trich nhiém kiém tra, cip nhat vao Hé théng
cac Trudng théng tin theo quy dinh hién hanh.

b) Cau tric va dinh dang céc trudng thong tin theo quy chuén k¥ thuat quoc
gia vé cAu tric ma dinh danh va dinh dang dir liéu géi tin phuc vu két nbi he
théng quan Iy vin ban va didu hanh quy dinh tai Théng tu s6 10/2016/TT-
BTTTT ngay 01/4/2016, Thong tu s 39/2017/TT-BTTTT ngay 15/12/2017 cia
B¢ trudng Bo Théng tin va Truyén thong, Quyet dinh s6 28/2018/QP-TTg ngay
12/7/2018 ctia Thi tuwéng Chinh phi v& viéc giri, nhan vin ban dién tir gifta cdc
co quan trong hé théng hanh chinh nha nuée.
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c) S8 dén, thoi gian dén duoc luu trong Hé théng.

2. $6 héa van ban dén tr vin ban gidy

a) Van thu co quan thyc hién s6 héa vin ban dén dinh dang gidy, ky sb cla
co quan, t§ chitc theo quy dinh tai Piém ¢ Khoan nay; viéc s hda tai ligu gii

kém vén ban cé dinh dang gidy cén ot vao Danh muc vén bén phai s6 hoa va
yéu cdu quan Iy, thuc tidn hoat ddng do co quan, t& chire quy dinh;

- Pbi v6i céc co quan, don vi st dung phin mém quan 1y vin ban va hé so
cong viéc dép ung yéu cau lap hé so, quan Iy va lwu trir hd so dién to theo
Thong tu 56 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia Bg trudng B Noi vu thi tét
cd vin ban dén dang glay sau khi van thu d& sb hoa, ky 86 co quan va chuyén xir
ly trén Hé thong s€ dugc luu it tai bé phén vin thu, sép xép theo thtr tyr déng ky
va in s6 quan 1y vin ban dén dé theo doi;

- Trudng hgp céc co quan, don vi chua c6 phin mém quéan ly vén ban va
lép ho so dién it hogic c6 phin mém quén 1y vin ban nhung chua dép tng yéu
chu vé tao lap hd so, quan Iy va luu trit hd so dién to theo Thong tu s0
01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cia B trudng Bo NI vu thi tat cd vin ban
dén bang gidy vian thu phai chuyen cho ca nhéan truc tiép giai quyét cdng viée dé
18p va luu trir diy i 01 bd hd so cdng viée bing gidy.

b) Tiéu chudn sé héa tai lidu

- Dinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tré Ién;

- Anh mau;

- D6 phén giai ti thiéu: 200 dpi;

- Ty 18 s6 hoa: 100%.

c¢) Hinh thirc chit ky sd cia co quan, t3 chitc thue hién s6 héa trén van ban
s6 hoa dé xir Iy cbng viée trong Hé théng

- Vi tri: Géc trén, bén phai, trang diu viin ban;

- Hinh anh: Diu cliz 0O quan, td chire sb héa vin ban, mau d, kich thuéc
béng kich thudc thye t ctia diu, dinh dang Portable Network Graphics (.png);

- Thong tin: Tén co quan, td chirc, thoi gian ky (ngay, thang, nim; gid,
phiit, gidy; mti gid' Viét Nam theo Tiéu chuén ISO 8601).

Pidu 8. Trinh, chuyén giao vin ban dén trong hé thing

1. Vén thu co quan c6 trach nhiém trinh, chuyen vin ban dén ngudi ding
dau co quan, t3 chitc ho#ic ngudi duge co quan, t5 chic giao trach nhiém phén
phdi, chi dao giai quyét vin ban (sau ddy goi chung 13 ngudi c6 thim quy?n).

2. Ngudi c6 thim quyen cho y kién phan phéi, chi dao giai quyét vin ban
dén; cép nhat vao hé thdng céc Trudng thong tin theo quy dinh hién hanh, Déi
v6i vin ban dén 1idn quan dén nhidu don vi, ¢4 nhén, ngudi ¢ thdm quyen phai
xdc dinh r6 don vi hodc ca nhén chi til, don vi hoZc ¢4 nhén phéi hop va thm
han gidi quyét viin ban va ¥ kién chi dao ndi dung giai quyét.



Pitu 9, Giai quyét viin ban dén trong hé thong

1. Khi nhan dugc vén ban dén trong Hé théng, don vi, c4 nhan duoe giao
chu tri ¢6 trach nhiém t6 chire giai quyét.

2. Cé nhén dugce giao nhiém vy gidi quyét van ban cé trich nhiém xéc dinh
s0 va ky hiéu ho so cho vin ban dén theo Danh myc hé so clia co quan, t chiic;
cép nhat vio Hé thong Trudng thdng tin theo quy dinh hién hanh.

. ) thlro‘n,g I .
QUAN LY VAN BAN DI PIEN TU

Pidu 10. Nguyén tic va yéu ciu quén ly vin ban di dién ti
1. T4t ¢4 vin ban di ciia co quan, t4 chitc phai duge ding ky vao Hé théng;

2. S6 ciia mot vin ban di 1a duy nhét trong hé théng quéan Iy vin ban di cia
co quan, t0 che.

3. Xac nhén vin ban di duge gt dén ding dia chi cta co quarn, t6 chic, ca
nhén ¢6 chirc néing va thdm quyén giai quyét,

4. DPam bdo védn ban dugce chuyén giao toan ven, an toin trong moi trudng
mang.

5. Thé thirc va k§ thudt trinh bay vén bén dién t& thuc hién theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cta Chinh phi quy
dinh chi tiét mét sb diéu va bién phép thi hanh Lugt ban hanh vin ban quy pham
phép ludt va Théng tu s 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 ciia Bb
trwdng B Noi vu v8 hudng dan thé thire va k§ thut trinh bay vin ban hanh
chinh, trir yéu t8 thé thic vé ky s6 cta ngudi cé thAm quyén va ky s cta co
quan, 6 chirc quy dinh tai Piéu 14, Didu 15 Quy ché nay.

Pidu 11, Soan thio, kidm tra ndi dung, thé thire, ky thuit trinh bay vin
ban

1. C4 nhén duge giao nhiém vu soan thdo vin ban

.2) Du thdo viin bén, dua dy thao vin bin vao Hé thdng; du kidn mtc do
“khén”, xin y kién déng gép (néu cén); tiép thu va hoan thién du thao, trinh l&nh
dao don vi xem xét.

b) Cép nhat vao Hé théng cdc Trudng théng tin theo quy dinh hién hanh.

2. Lanh dao don vi chi trl soan thio xem xét, cho v kién va chiu trach
nhiém vé ndi dung dy thao, chuyén du thio dén ngudi duge giao trach nhiém
kiém tra thé thirc va k¥ thuit trinh bay vin ban.

3. Ngusi duoe giao tréch nhiém kiém tra thé thirc va k¥ thudt trinh bay vin
bén cho y kién vé.q chiu triach nhiérnyé ndi dung kiém tra, chuyén du thdo cho
véan thu co quan d€ trinh ngudi ¢6 thdm quyén ky ban hanh van ban.

4. Van thu co quan tiép nhén ban du thio, kiém tra lai thé thitc va k¥ thuat
trinh bay van ban; néu phat hién sai sét thi béo cdo ngudi cé trach nhiém xem
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xét, gial quyét; chuyen dir théao vé dinh dang .pdf (phién ban 1.4 tr& len) trude
khi trinh ngudi ¢6 thim quyén ky ban hanh van ban. Viéc cép nhét s6 clia van
bén; ngay, thing, ndm vin ban; tén co quan, tb chirc ban hanh vin bén; s trang
vin ban; ma dinh danh co quan, t§ chitc nhan vin ban dugce thuc hién bang chic
ning ctia Hé théng.

Pidu 12. Ban hanh va phét hanh van ban
1. Ban hanh vin ban dién tr

a) Nguoi cé tham quyén ky ban hanh vin ban ky sb trén vin bén dién tir
theo quy dinh tai Diéu 14 cia Quy ché nay, chuyén vin thur co quan d& 1am tha
tuc phat hanh vén ban,

b) Vén thu co quan: cap sd, ngdy, thdng, nim vao du thdo vén ban bang
chirc néng cta Hé théng; in va déng diu clia co quan, td chirc dé luu tai van thu
01 ban va so luong ban glay phai phét hanh dén céc dbi tuong quy dinh tai
Khoan 3 Diéu nay; ky sb cia co quan, t6 chiic theo quy dinh tai Piéu 15 Quy
ché nay va phat hanh vén ban dién t.

¢) Vén thu co quan c4p nhét vio Hé thdng céc Trudng théng tin theo quy
dinh hién hanh,

2. Phét hanh vin ban sb hoa tir vin ban gidy

TrLrorng hop co quan, td chirc ban hanh vin ban gidy, vin thu co quan thuc
hién $6 hoa vén ban gidy theo quy dinh tai Piém b Khoén 2 Didu 7 Quy ché nay,
ky sb clia co quan, t& chirc theo quy dinh tai Diém ¢ Khoan 2 Bidu 7 Quy ché
ndy va phét hanh vin ban sé hoa.

3. Bbi twong nhan vin ban gidy

a) Co quan, té chirc, c4 nhin khéng dap tmg diéu kién ha ting k§ thuit
cdng nghé dé nhan vin ban dién ti;

b) Co quan, t& chirc, cd nhan phai sir dung vin ban gidy dé thuc hién cac
giao dich khéc theo quy dinh ciia phap luit.
4. Luu vin ban dién tir trong Heé thdng.

Chuwong IV
QUAN LY VA SU DUNG CHU KY SO, CHUNG THU SO

Pidu 13. Quan Iy chix ky sb, chiing thu sb

1. Ngudi ding ddu co quan, t6 chiic ¢é trach nhiém giao van thu quan ly,
st dung khoa bi mét con du theo quy dinh. Thiét bj luu khéa bi mat con diu
phai duge cAt giit an todn tai tru s& co quan, td chirc.

2. Vin thu co quan duge giao sit dung chimg thu sé co quan cé trich
nhiém: _

a) Khong giao thiét bj khoa bi rnat véa chimg thu sb cha co _quan, to chire
cho ngudi khac khi chua duge phép bang van ban cla ngudi ¢6 thim quyén;



b) Phai truce ti€p ky s6 clia co quan, td chitc vao vin ban do co quan, t3
chitc ban hanh;

c) Chi dugc ky sb clia co quan, té chirc vao vin ban do co quan, td chiic
ban hanh sau khi d& c6 chit ky s6 cua ngudi cé thim quyén va vin ban do co
quan, tb chitc truc tiép sb hoa.

Pidu 14, Hinh thic chir ky sb clia ngudi c6 thm quyén ky ban hanh vin
ban

L. Vi tri: tai vi tri ky clia ngudi c6 thdm quyén ky ban hanh vin ban trén vin
ban gidy.

2. Hinh 4nh: chit ky clia ngudi ¢6 thdm quyén trén vin ban gidy, mau xanh,
dinh dang (.png).

Pidu 15. Hinh thire chir ky s ciia co quan, tb chite ban hanh viin bén

1. Vi trf: trim 1&n khoang 1/3 chit ky clia ngudi ¢ thAm quyén v& phia bén
trai;

2. Hinh &nh: ddu clia co quan, t6 chirc ban hanh van bén, mau dé, kich thude
béng kich thuée thyue té clia déu, dinh dang (.png);

3. Thdng tin: Tén co quan, td chic, thai gian ky (ngdy, thang, ndm; gid, phit,
gidy; mai gid Viét Nam theo Tidu chuan ISO 8601).

4, Trudng hop néu tai lidu di kém véi viin ban chinh khéng thude cling mét
t€p dién tir thi dong chimg thu s6 co quan, t& chire tai gbc trén, bén phai, trang
dAu vin bandé xdc thure vin ban dinh kém.

Pitu 16. Kiém tra tinh hop 18 cita chiv ky s6 trén vin ban dién tir

1. Kiém tra tinh hop 18 clia chit ky sb trén vin ban dién tir bang céch thie
hién cac vigc kidm tra sau déy:

a) Kiém tra, xdc thue thdng tin clia ngudi ky s6 trén chung thur s6 gén kém
van ban dién ti; viéc kiém tra, xac thuc thong tin ngudi ky s6 thuc hién theo
Piéu 8 Thong tu so 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cta B trudng Bd
Théng tin va Truyén théng;

b) Kiém tra tinh toan ven cia van ban dién tir dwoc ky sb.

2. Chit ky s trén van ban dién tir hop 1€ khi vige kiém tra, xéc thuc diing
théng tin ngudi ky s6, chimg thu sé cia ngudi ky sb tai thoi diém ky con hiéu
lye va vin ban dién tir dam bio tinh toan ven.

3. Théng tin vé tén ngudi ky sé; tén co quan, t8 chuc ky‘sé trén vén ban
dién tir phai dugc quén ly, luu trlf trong co s& dit lidu di kém phin mém kidm tra
chit ky s6.



Chuong V
LAP VA NOPLUUHO SO PIEN U VAO LUUTRU CcO QUAN,
LUUTRU LICH SU TiNH

Diéu 17. Lap Danh muc hd so, tai lidu dién ti va xic dinh thoi han bao
quan tai lidu dién tir

Cén cur vao chirc néng, nhiém vy, co quan, t6 chirc x4y dung Danh muc hd
50 cO' quan vao diu nim, dbng thdi x4c dinh thoi han bao quan cho tai liéu nép
luu theo quy dinh tai Théng tu sb 097201 /TT-BNV ngay 03/6/2011 clia B
trudng B Noi vu vé thdi han bao quén ho s0, tai liéu hinh thanh phd bién trong
hoat ddng ctia co quan, t6 chirc va mét sb Théng tur quy dinh thdi han bao quan
hé so chuyén nganh (néu c).

Piéu 18. Yéu clu tao 14p hd so dién tir

1. Bdo d&m yéu cdu chung ciia viée 14p va quan 1y hd so.
2. Béo dam tinh x4c thue ciia van ban, tai lidu trong hd so.
3. Pugc bao dam an toan trong Hé théng,

Pitu 19. Tao lap hd so dién tiv

1. Can ctr vao Danh myc hd so, ¢4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong
viée xéc dinh sb va ky hiéu hd so cho vin bén di, van ban dén va céc tai liéu lién
quan khéc nhu: v kién chi dao, ¥ kién dong gop, bie cdo giai trinh va céc ndi
dung khéc lién quan trong qué trinh giai quyét cdng viée; cép nhat vao Hé thong
Trudng thong tin theo quy dinh hién hanh. Trudng hcrp phat sinh hd so khong c6
trong Danh muc hé so d ban hanh, ¢4 nhén dugc giao nhiém vu gidi quyét cong
viéc cdp nhét bd sung hd so véo Danh muc hé so trong Hé théng sau khi duge phé
duyét.

a) Ddi véi hd so cdng viée vira c6 vin ban dién tr vira c6 vin ban, tai liéu
mét, cd nhan duge giao nhiém vu pha1 thyuc hién 18p 02 b hd so (01 bd hd so g1ay
va 01 bd hd so dién tir; bd hd so gidy va bd hd so dién tir cé ciing s8, ky hiéu hd
50), cu thé:

- B héd so dién tir: c4 nhan duoe glao nhiém vu giai quyét céng viée xéc
dinh s8, ky hiéu hd sa, cap nhat ddy di cdc vin ban, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh giai quyet hd so (trlr vin ban, tai liéu mét), ddng thoi ghi chi hd so c6 hwu
trit m{t sO vin bén, tai liu maét tai hd so glay,

- B8 hd so gidy: ¢4 nhin duge giao nhidm vu giai quyét cong viée xéc dinh
56, ky hiéu hd so, , Cép nhat ddy 0 cc vén ban, tai liéu hinh thanh trong qud trinh
gial quyet (bao gbdm tit ca vin ban di, dén bang gidy va ban gidy duoce in tir vin
ban dién tr).

b) Péi véi hd so codng vise vira c6 van ban dién ti, vira ¢é tai lidu gidy
Cé nhén dugce giao nhiém vu giai quyet cdng viée xéc dinh s8, ky hiéu hd so

va phai 14p bd hé so dién tir; cép nhét tat ca cac vén ban, tai liéu lién quan hinh
thanh trong qué trinh giai quyét cdng viée dé luu trit hd so ddy di.



2. Cé nhén dugc giao nhiém vu lap hé so ¢6 trach nhiém cdp nhat vio Hé
théng cic Trudng thong tin theo quy dinh hién hanh.

3. M3 hd so gdm:
a) Ma dinh danh co quan, t3 chirc 14p danh myc hd so

M4 dinh danh co quan, t& chite dugequy dinh tai Quyét dinh cia UBND tinh
ban hanh Danh sach mé dinh danh céc co quan, t6 chic trén dia ban tinh Péng
Nai (trudng hop cdc don vi chua ¢6 mé dinh danh hoic ¢é sir thay d6i v& co cu
t6 chite bo méy co quan va don vi truc thudc thi lién hé S& Thong tin va Truyén
thong d€ h& tro cung cp). Mi dinh danh co quan, 18 chirc duge mic dinh trong
Ha théng,

b) Nim hinh thanh hd so
c) 86, ky hiéu hd so

N&m hinh thanh ho so, s8 va ky hiéu hd so duoc xéc dinh theo Danh muc hé
s0. Céc thanh phan ctia mé& hé so dwge phan dinh bing ddu chdm.

4. Két thiic cong viée

Cham nhét sau 07 ngay k& tir khi cdng viéc hoan thanh, ca nhan dwgc giao
nhiém vy giai quyet cong viée ¢6 trach nhidm ra so4t lai todn bé vén ban, tai lidu
c6 trong ho so, hodn thién, két thiic hé so va cdp nhat vao Hé thong céc Trudng
théng tin theo quy dinh hién hanh.

3+ Vige cép nhét mé dinh danh co quan, t6 chirc 1ap hd so, ndm hinh thanh hd
50, tong s6 vin ban trong ho so, téng s6 trang ctia hd so duge thue hién bang chirc
néng cua He thong.

Pitu 20. Qudn ly tai lifu Iwu trit dién ti hinh thanh trong hoat dong
clia co’ quan, to chive

1. Tai liéu dién tir hinh thanh trong qué trinh hoat dong clia co quan, tb
chirc phai dugc l8p hé so, lva chon va bao quén theo nghiép vu luu trlr va ky
thuét cdng nghé théng tin trorig hé thong quén ly tai lidu dién t.

2. He théng quan 1y tai liu dién tr phii dam béo cc yéu ciu ky thudt dé
tai liéu dién t&r c6 tinh xdc thuc, todn ven, nhit quén, an toan thong tin, cé kha
nang truy clp ngay tir khi tai liéu dugc 14p.

3. Tai ligu dign tir hinh thanh tir viéc s& hoa tai lidu trén céc vét mang tin
khac phai dép tng céc tiéu chudn dit ligu théng tin ddu vao. Co quan, t6 chirc, cd
nhén khéng duge hiy tai lidu luu trit c¢é gid tri bao quan vinh vién sau khi tai
1iéu 46 dugce s6 héa.

4. Co quan, t chirc ¢é trich nhiém ky s co quan, 4 chive d6i véi tai lidu
56 hoa trude khi dua vao luu trit hé so.

Diéu 21. Thu thap tai liéu luu trit dién ti

1. Trudng hop tai liéu dién tir va tai lidu gidy c6 ndi dung triing nhau thi thu
thép ca hai loai.



. 2. Khi giao nhin tai liéu dién tr, Luu trit co quan, Luu trit lich sit tinh phai
ki€m tra tinh xdc thyc, tinh toan ven va kha néng truy cép ctia ho so. Ho so phai
dam bao ndi dung, cau tric va béi canh hinh thanh, dugc bao vé dé khéng bi hur
hong hodic bj hity hoai, sta chita hay bi mét dit liéu,

3. Viée thu thap tai liéu luu trit dién tir vao Luu trit co quan dugc thue hién
theo quy trinh sau:

a) Luu trft co quan thdng bdo cho don vi giao ndp tai lidu Danh muc hd so
nép luu;

b) Luu trlt co quan va don vj giao ndp tai liéu théng nhit vé yéu chu,
phuong tién, cu tric va dinh dang chuyén;

¢} Pon vi, ¢4 nhéan giao ndp hd so va dix ligu déc ta kém theo;

d) Luu tri¥ co quan kiém tra hd so d& bao dém nhén da v4 déing theo Danh
muc, cdu tric d& thong nhat; lién két chinh xdc dit liéu dic ta v6i ho so; kidm tra
virut;

d) Luu trit co quan chuyén hd so vao hé théng quan 1y tai lidu lwu trix dién
tlr ctia co quan va thuc hién céc bién phap sao luu du phong;

e) Lap hd so v& vige nop luu tai liéu hru trlt dién t& vio Luu trlt co quan.

4. Viée thu thép tai liéu luu trlr dién to vao Luu trl¥ lich st tinh duge thuc
hién theo quy trinh sau:

a) Luu trit lich st va Luu trit co quan théng nhét Danh muyc hd so ndp luuy,
yéu céu phuong tién, cdu tric va dinh dang chuyén;

b) Luu trl co quan giao ndp hd so va dif lidu dédc ta kém theo;

¢) Luu trit lich sit kidm tra d& bao dam hd so nhan di v ding theo Danh
muc; dang thirc va cau tric di thong nhat; lién két chinh xdc di lidu diic t3 voi
ho so; kiém tra virdt;

d) Luu trit lich sir chuyén hd so vao hé thdng quén 1y tii liéu dién ti clia
Luru trlt lich st tinh va thuce hién cac bién phép sao luu du phong;

d) Lép hd so v& viée ndp luu tai lidu lwu trir dién tir vao Luu trir lich st
tinh.

5. Co quan, td chitc, c4 nhén chi duge huy hé 50, tai liéu luu trit dién 1 sau
khi viéc giao ndp ho so, tai lidu d6 dd thanh ¢dng va duge Luu trit co quan hodc
Luu trit lich sir tinh kiém tra, xéc nhén.

6. Tiéu chuén k¥ thudt trong qua trinh ndp luu va thu thép tai liéu luu trit
dién td gitta Luu trlf co quan v&i Luu trit lich st tinh phai duge thuc hién theo
tiéu chuén ve trao dbi dir liéu theo quy dinh clia phap ludt hién hanh.

Pidu 22, Thoi han, thanh phin ho so, tai lidu ndp hru va tha tuc nop
hru vao Luu trit co’ quan

1. Thoi han ndp luu hd so, tai lidu tir cdc don vi, ¢4 nhin vao Ltru trit co
quan duge quy dinh trong thoi han 01 nam, ké tir ngay cdng vi€e két thic; doi
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v6i hd so, tai lidu xdy dung co ban thi trong thdi han 03 théng, ké tir ngay cong
trinh duge quyét todn.

2. Thanh phén hd so, tai lidu ndp luu vao Luu trit co quan gdm toan bd hd
so, tai liéu dugc xdc dinh thoi han bdo quén tir 05 nim trd 18n, trir nhiing hé so,
tai liéu sau:

a) Céc hd so nguyén the ding lam cin ctr dé theo dbi, giéi*quyét cbng viéc
thudc trach nhiém cha mdi c4 nhén, dvoc cd nhan giir va c6 thé tr loai huy khi
vén ban hét hiéu luc thi hanh.

b) Ho so vé nhiing cdng vige chua giai quyét xong.

c) Hb so phdi hop giai quyét cdng viée (trudmg hop tring véi ho so elia don
vi chu tri).

d) Céc van ban, tai liu giri dé biét, dé tham khao.

Pidu 23, Thoi han ndp lwu tai liéu lun triv cGa cdc co quan, td chire
thugc ngudn ndp lwu vio Luu trif lich sir tinh

1. Trong thoi han 10 nim, k& tir nim cdng viée két thic, co quan, t& chirc
thudc Danh muc co quan, t6 chirc thudc ngudn ndp luu tai lidu cb trach nhiém
ndp luu tai lidu cé gid tri bio quéan vinh vién vao Luu trit lich st tinh.

2. Tai lidu luu trir ¢6 gid tri bao quan vinh vién cta cac nganh cdng an,
qudc phong, ngoai giao phai nép hru vao Luu trit lich st tinh trong thoi han 30
nam, k€ tlr ndm cbng viée két the, trir tai lidu luu trir chua duoc giai mét hofc
tai liéu Iuu trit can thiét cho hoat ddng nghiép vy hang ngay.

3. Tai liéu chuyén moén nghiép vu c6 gi4 tri bdo quan vinh vién ciia cdc
ngéanh, Iinh vuc khac phai ndp luu vao Lwu trit lich si tinh trong thoi han 30
ndm, ké tir ndm cbng viée két thiic, trir tai lidu luu trit cén thiét cho hoat ddng
nghié€p vu hang ngay cia co quan, t6 chire.

Ditu 24. S dung tai lidu lwu trit dién tir

1. Thim quyén cho phép doc, sao, chitg thuc luu trit déi v6i tai lidu luu
trtt dién tir dugc thye hién nhu ddi voi tai lidu luu trit trén cdc vat mang tin khéc.

2. Co quan, t6 chitc ¢6 trach nhidm déing tai théng tin v& quy trinh, thi tuc,
chi phi thuc hién dich vu st dung tai lidu luu tr dién tir trén trang tin dién tir
cla co quan, td chirc (néu cé).

3. Khuyén khich viéc thuc hién dich vu sit dung tai liéu luu trit dién t true
tuyén.

4. Phwong tién hru trlr tai liéu luu trir dién tir thude Danh muc tai liu han
ché str dung khong duoc két ndi va sit dung trén mang dién réng.

Didu 25. Bio dam an toan va bdo mit taj lidu lwu tri¥ dién tir

1. Co quan, td chitc c6 trach nhiém dinh ky kiém tra va bao dam an toan hé
thong quén ly tai liéu dién .
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2. Co quan, td chie thue hién céc bién phép bao dam an ninh, an toan va
bao mét pht hop véi quy dinh ciia phap luat trong viéc quan 1y tai lidu luu tri
dién .

Diéu 26. Hity t3i lidu luu tri didn tiv hét gid tri

1. Tai [iéu luu trit dién tir hét gié tri duoc huy theo thdm quyén, thit tue nhur
tai liéu luu trlt trén cdc vAt mang tin khéc hét gié tri.

2. Vi€e huy tai liéu lwu tri dién to phéi duoc thue hién @i v&i toan bd hd
50 thuoc Danh muc tai lidu hét gid trj da duge phé duyét va phéi bao dam théng
tin d& bi hity khong thé khéi phue lai duoe.

Pidu 27. Trach nhiém quin Iy tai liéuw luu triv dién ti

1. Ngudi ding du co quan, td chitc ¢é trich nhiém chi dao thue hién viée
quén 1y tai liu luu trit dién tir theo quy dinh ctia phdp luat,

2. Ngudi lam cong tac Iuu trit ¢d trach nhiém tham muu, @& xuat cho nguoi
dimg dau co quan, td chirc thue hién ding quy dinh ctia phép luat vé luu trit tai
liéu dién tir.

3. Pon vi, bd phén chuyén trach vé cong nghe théng tin cla co quan, to
chitc ¢é trach nhiém tham muu, ¢& xuét cho ngudi ding diu co quan, t& chirc vé
ing dung cdng nghé théng tin di véi vide quan ly tai liéu luu trh dién tir va
thue hién céc bién phép ki thudt ¢& duy tri hoat dong cia hé théng quan 1y tai
lidu dién tt ctta co quan, t chic.

4. Nguoi truc tlep theo d6i, giai quyet cbng viéc ¢o trach nhiém thyuc hién
cac quy dinh vé tao Iap, quan ly, lap hd so dién tir trong qua trinh theo dbi, gii
quyét cong viée va giao ndp hd so, tailidu, dién tir vao L trir co quan.

5. Luu tri lich sit tinh cé trach nhiém thuc hién cac nghiép vy luu triv dbi
véi tai ligu luu trlr dién tir theo quy dinh ctia phap luat v& luu trit.

Chuong VI
CHUC NANG CO BAN CUA HE THONG
QUAN LY VAN BAN, TAI LIEU PIEN TU

Pidu 28. Nguyén tic xay dung hé théng

1. Bao dam quan ly van ban, tai liéu dién tir clia co quan, & chirc ding quy
dinh;

2, Bao dam an toan, an ninh théng tin mang theo quy dinh cta phéap luét
hién hanh;

3. Bao dam phan quyén cho céc cd nhan truy cép vao Hs théng;

4. Bao dam tinh xdc thuc, d6 tin cdy cia tai lidu, di liéu luu hanh trong HE
théng;



5. Hé thong quén Iy vin ban va didu hanh phai dép ung ddy di chirc nang
co ban va y&u céu ky thudt tai Chuong VI Quy ché nay va tiéu chuén dir lidu
thong tin ddu vao cta Hé théng phai phtt hop véi Thong tur s6 02/2019/TT-BNV
ngay 24/01/2019 ctia B¢ trudng B N6i vu vé vide quy dinh tidu chudn di lidu
théng tin ddu vao va yeu clu béo quan tai liéu luu trit dién tr.

Pidu 29, Yéu ciu chung khi thiét ké Hé théng

1. Dap tmg ddy di cdc quy trinh va k§ thuit v& quén 1y vén ban, hd so dién
tova dic ta dir lidu;

2. C6 kha ning tich hop, lién thdng, chia sé théng tin, dit lidu vGi cac hé
théng khéc;

3, C6 khé néng hé théng héa vin ban, hd so, théng k& sb luot truy cip véin
ban, hd so, hé théng.

4, Bao dam dé& tiép can va st dung,

5. Bao dam tinh xéc thyc, tin ¢4y, todn ven va kha ning truy cép, s dung
vén ban, tai liéu,

6. Bao dam luu trit hd so theo thdi han béo quan.
7. Bdo dam phu horp v6i Khung kién tric Chinh phit dién tir Viét Nam.
8. Cho phép ky sb, kiém tra chit ky sb theo quy dinh tai Thong tu sé

41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cta B§ trudng B§ Théng tin va Truyén
théng quy dinh st dung chit ky s cho vin ban dién tir trong co quan nha nude.

9. Trudng hop Hg thong quén Iy vin ban va didu hanh hién dang sir dung
chua dép tmg déy duo yeu cau nghiép vu quén ly hd so dién 1, céc co quan, 5
chirc ¢6 tréch nhiém néng cap, b6 sung céc chirc ning theo quy dinh tai Quy ché
nay.

Diéu 30, Y&u ciu chitc ning ciia hé théng

1. B4i véi vide tao 18p va theo d6i vin ban

a) Cho phép dinh kém céc tép tin;

b) Cho phép tao mi dinh danh van ban di;

¢) Cho phép tao ma cho hd so va sb thir ty vin ban trong hd so;

d) Hién thi mirc d6 khin clia vin ban;

d) Cho phép tu dong cép so ngay, thang, ndm cho van bén di sau khi van

ban d4 duge ngudi cb thdm quyén ky sb va sb dén, ngay, thang, nam dén cho
van ban dén theo thi ty va trinh ty thdi gian trong nam;

e) Cho phép bén nhén tr déng théng bao cho bén giti d4 nhén vin ban;

g) Cho phép tu dong cdp nhit cdc Truedng théng tin theo quy dinh hién
hanh;

h) Théng bao cho vin thu co quan khi ¢ sy tring 1dp mi dinh danh vin
ban;
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i) Cho phép théng ké, theo di, don déc vide giai quyét van ban dén;

k) Cho phep ngudi cé tham quyén phan phdi van ban dén, theo déi, dén
dbc don vi, c4 nhan gidi quyét van ban ding thoi han;

1) Cho phép ngudi cé thdm quyén truy clp, chinh stra, chuyén lai du thio
vén ban, tai liéu;

m) Cho phép thdng bdo khi ¢6 vin ban méi;

n) Cho phép co quan, td chirc giri vin ban biét dugc tinh trang nhén vin
bén tai co' quan, t& chirc nhan vin ban.

2. Bbi véi vige két ndi, lién théng

a) Bao dam két ni, lién thdng gifta cac Hé théng quan Iy tai lidu dién tir va
Hé théng quén ly tai ligu luu trit dién tir cia Luu trit lich st tinh ma co quan, tb
chirc 14 nguén ndp luu;

b) C6 kha ning hoat déng trén céc thiét bj di dong théng minh trong didu
kién bao dam an toan thdng tin;

¢) C6 kha ning két néi, lién théng va tich hop véi cdc hé thong chuyén
dung khéc dang duge sit dung tai co quan, t8 chite.

3, P41 v6i an ninh théng tin
a) Phan quyén truy cép dbi véi timg hd so, vén ban;

b) Canh béo sy thay dbi vé quyén truy cép a1 véi ting hd so, vin ban
trong Hé thong cho dén khi c6 x4c nhan ctia ngudi ¢6 thdm quyén.

4, Dbi véi viée bao quéan va Iuu tri¥ viin ban, hd so

a) Luu van ban va cac thdng tin vé qué trinh giai quyet cong viée gbm: ¥
kién chi dao, phin pho1 viin ban dn clia nguoi cé thim quyen céc du thao vin
bén cla cong chie, vién chirc duge phén cdng soan thao; y kién gép ¥ cta cé
nhén, don vi c6 lién quary ¥ kién chi dao cia lanh dao; v kién phé duyét, chiu
trach nhiém ndi dung cla lanh dao don vi chd tri soan théo; y kién phe duyét
chiu trach nhiém vé thé thite, k§ thuat trinh bay vin ban cla ngudi cb thim
quyén; lich str truy cip va xem vin ban; cic tic dong khéc vio vin ban;

b) Lién két céc van ban, tai liéu ¢é cing ma hd so trong Hé thong dé tao
thanh hd so;

¢) Cho phep tw dong théng béo hd so dén han ndp luu vao Luu tri¥ co quan
trude 30 ngay ké tir ngdy Luu trit co quan thong béo danh muc hd so ndp luu
cho don vi giao nép tai liéu;

d) Béo dam thuc hién nép luu hd so vao Luu trit co quan;

d) Béo dam chuyén giao hd so vio Hé théng quén 1y tai liéu luu trit dién tir
cla Luu trit lich sir;

e) Cho phép gén mdt van bén, ti lidu cho nhidu hé so ma khéng cin nhén
ban;

) Bao dam su todn ven, tin cdy, khéng thay dbi ctia van ban, hd so;
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h) Bao dam kha ning truy cép va sit dung hd so, véin ban theo thdi han bao
quan;

i) Bao dam kha nang di chuyen ho 50, tai lidu, dir lidu dic ta va thay dbi
dinh dang vin ban khi cé su thay dbi v& cong nghé;

k) C6 kha niing sao luu dinh ky, dot xuit va phuc hbi dir lidu khi gip su cb

5. Dbi véi tai lidu hét gis tri

a) Cho phép tur dong thong béo hd so hét thei han bao quén trude 30 ngay;

b) Cho phép dénh gi4 lai gia tri ctia hd so duoc thong bao hét thoi han bio
quan; xéc dinh lai thdi han bao quan hoic hity tai lidu hét gia tri;

¢) Khi thuc hién lénh hty tai lidu hét gid tri: He théng yéu céu nhap ly do
hdy tai lidu; théng bao nhiing tai ligu dy kién hity dang duge gan v6i nhitng hd
so khéc chua hét thoi han béo quan (néu ¢6) va cho phep gilt lai vén ban da
duge gan vao hd so lién quan chua hét thoi han béo quan; x4c nhén lai 1énh hay;
huy tai liéu sau khi xédc nhan;

d) Luu dit liéu déc ta clia qua trinh hiy tai lidy;

d) Théng béo théng tin v& tii lidu c6 dinh dang khac thude hd so duge hiy.

6. Déi v6i thong k&, tim kidm va st dung vin ban, hd so

a) Cho phép théng ké sb twong hd so, vin ban, tai ligu; s luot truy cép vao
ting ho so, van ban, tai liéu;

b) Cho phép théng ké b luot truy cép vao Hé théng theo yéu cdu cia ngudi
quén ly, quan tri;

¢) Cép quysn, kidm soét quyén truy cép vao hd so Iuu trit dién tir va dit lidu
déc ta cua ho so luu trit;

d) Cho phép tim kiém vin ban, hd so dbi vai tht ca céc trudng thong tin dau
vao cua vén ban, ho so va ndi dung clia vin ban, tai lidu;

d) Cho phép lya chon hién thi céc trirdng thong tin clia vin ban, hd so trong
két qua tim kiém;

e) Cho phép luu va st dung lai céc yéu cdu tim kiém;

) Cho phép hién thi thtr tir két qua tim kiém;

h) Cho phép két xuit két qué tim kiém ra cdc dinh dang tép vin ban phd
bin: (.doc), (.docx), (. pdf);

i) Cho phép tai hoac in vin ban, tai liéu, dit liéu dic ta;

k) Cho phép danh déu véo vin ban, tai lidu, dit lisu dac ta duoc in ra tlr Hé
théng;

D) Lwu lich st truy cip va str dung vin ban, tai lidu.
7. Bi véi vise quan Ly dir lidu dic ta

15



a) Luu cac yeu to dir ligu déc ta lién quan dén mdt van ban, hd so cu thé
theo thdi han bao quan;

b) Hién thi toan bd dir liéu déc td cta mdt vin ban, hé so khi ¢6 yéu chu
clia ngudi st dung dugc clp quyén;

¢) Cho phép nhép dit liéu dic ta b'(;‘) sung cho vin ban, hd so;

d) Luu trit dit liéu déc t4 cta qué trinh kidm so4t an ninh viin ban, hd so, hé
théng;

d) Luu va 6 dinh sir lién két cia mot vin ban, hd so véi tét ca cc yéu t
dt liéu dic ta lién quan.

Pidu 31. Yéu cAu v& quén tri HE thbng

1. Hé théng cho phép ngudi duge giao quan tri Ha théng thuc hién nhimg
nhiém vy sau:

a) Tao 1ap nhém tai liéu, hd so theo cép d6 théng tin khéc nhau;
b) Phan quyén cho ngudi siv dung theo quy dinh ctia co quan, t§ chirc;

¢) Truy cdp vao hd so va dit liéu dic ta clia hd so theo quy dinh ciia co
quan, t6 chire;

d) Thay ddi quén truy cdp ddi v6i hd so, vin ban khi c6 su thay déi quy
dinh cta co quan, té chirc;
. d) Thay dbi quyén truy cép clia cdc tai khodn c4 nhéan khi c6 nhimg thay ddi
v€ vi tri cOng tac cla cd nhin do;
e) Phuc hdi thong tin, dit liéu déc ta trong trudng hop 181 hé théng va théng
béo két qua phuc hi;

g) Khoéa ho#c dong biang céc tép hop (vén ban, hd so, nhom tai lidu) dé
ngdn chén khé néng di chuyén, x6a hodc sira d8i khi c6 yéu ciu cha ngudi cd
thim quyén.

2. Canh bao xung ddt xay ra trong hé théng.
3. Thiét 14p két ndi lién théng.

Pidu 32, Thong tin diu ra cita HE thong
1. S8 diing ky van ban dén.

2. B4o céo tinh hinh giai quyét vin ban dén.
3. S§ diing ky vén ban di.

4. Bao céo tinh hinh vin ban di.

5. Muc luc vén ban trong hd so.

6. Muc luc hd so.
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Chwong VII
TO CHUC THUC HIEN

Ditu 33. Trach nhiém thue hién

1. Thu trwdng céc co quan, t§ chirc quy dinh tai Piéu 2 cta Quy ché nay
chiu trdch nhiém t6 chie trién khai thue hién Quy ché nay.

2. Trong truong hop phan mém quan ly van ban dién tlr clia céc s, ban,
nganh thude tinh, UBND cdc huyén, thinh phd; céc cor quan, don vi thudc nguon
nop Twru tai liéu v8 Luu trit lich st tinh chwa dap ting cédc quy dinh tai Quyét dinh
nay, cac co quan, don vi _phéi ning cp, bd sung hoan thién cac chirc ning cia
Ha théng @& thue hién théng nhét trong toan tinh.

, 3. Trong qua trinh t chitc thuc hién, neu c6 nhiing van & khé khan, vuong
mac, céc don vi, dja phuong phén anh v& 8¢ N6i vu dé tdng hop trinh Uy ban
nhén dén tinh xem xét, chi dao./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH
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