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

HUYEN LUC NGAN Déc 1ip - Tw do - Hanh phiic
S6: 949/Qp-UBND Luc Ngan, ngay 44 thang Snim 2015
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché giri, nhin, sir dung vin ban dién tir va ho so dién tir
cia ¢o quan Nha nwéc huyén Luc Ngan

UY BAN NHAN DAN HUYEN LUC NGAN

Cén cir Luat T6 chirc Hi ddng nhan dan va Uy ban nhén dan ngay 26/11/2003;

Can cur Ludt Giao dich dién tr ngay 29/11/2005;

Can cu Luét Cong nghé thdng tin ngay 29/6/2006;

Cén cir Nghi dinh s6 26/2007/ND-CP ngay 15/02/2007 ctia Chinh phu quy
dinh vé chi tiét thi hanh Luat Giao dich dién tir v& chir ky so va dich vu ching
thuc chir ky so;

Can ¢t Nghi dinh sé 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 cia Chinh pha vé
ing dung Cong nghé Théng tin trong hoat déng cia co quan Nha nudc;

. Can cua Nghi dinh s6 106/201 IND-CP ngay 23/11/2011 ctia Chinh phu stra
doi, bo sung mot s6 die}u cua Nghi dinh 56 26/2007/ND-CP ngay 1‘5/02/2007’cﬁa
Chinh phu quy dinh vé chi tiet thi hanh Luat Giao dich dién tir vé chit ky so va
dich vu chimg thurc chir ky sé;

Xét dé nghi ciia Chénh Vin phong HDND&UBND huyén,
QUYET DINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh niy “Quy ché gtri, nhén, sir dung
van ban dién tir va ho so dién tir clia co quan Nha nudc huyén Luc Ngan”.

Dicdu 2. Quyét dinh nay cé hiéu lyc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND&UBND; Thi truéng cédc co quan, don
vi, Chi tich UBND céc x4, thi tran va cac t6 chirc, c4 nhan co lién quan chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin: Ml MUY BAN NHAN DAN
Luu: VT. 7 ﬂfﬁ. “HU TICH

Bdn dign te; - ﬁj"&-}%\

- UBND tinh (B/c); wWROWAY

- S¢ TT&TT (B/c); : J

- TT HU, TT HDND huyén (B/c);
- Cha tich, cac PCT UBND huyén;
- Cac co quan, don vj thudc UBND huyén;
- UBND céc x4, thij trdn. A R
Tran Quang Tan
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN LUC NGAN Doc 1ap - Tw do - Hanh phie

QUY CHE
Veé viée giri, nhan, siv dung viin ban dién tir va hd so dién tir ciia co
quan Nha nwée huyén Luc Ngan

(Ban hanh kem theo Quyet dinkh s6 919/0D-UBND
ngay 11 thang 5 nim 2015 ciia Uy ban nhén dén huyén Luc Ngan)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twgng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh chi tiét vé gui, nhan, sir dung van ban dién tr va
hé so dién tiF clia cac co quan Nha nuée, don vi su nghiép ciia Uy ban nhan dan
huyén Luc Ngan (sau diy goi tit la co quan).

2. Cac co quan va can b, cdng chirc, vién chire, lao dong hop dong trong
cac co quan hanh chinh, don vj sy nghiép, Uy ban nhén dan x4, thj trin trén dia
ban huyén Luc Ngan ¢6 trach nhiém thyc hién Quy ché nay.

Khuyén khich cac td chirc khéc thuc hién g, nhén van ban dién tir trén
mdi trudng manh theo Quy ché.

Diéu 2. Giai thich tir ngir

1. Thong diép dir liu: Theo quy dinh tai Khoan 12, DPiéu 4, Lut Giao
dich Bién tir ngay 29/11/2005.
2. Van ban dién td: Theo quy dinh tat Khoan 8, Piéu 3, Nghi dinh sb

64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 cia Chinh phit vé& tmg dyng cong nghé théng
tin trong hoat ddng ctia co quan Nha nudc.

3. Gui, nhén vin ban dién tir 1a viée st dung giai phdap, thiét bi cong nghé
thong tin dé guri, nhan qua mang van ban dién tur.

4.Chit ky sb: Theo quy dinh tai Khoan 4, Diéu 3, Nghi dinh )
26/2007/ND-CP ngay 15/02/2007 ctia Chinh phi quy dinh chi tlet thi hanh Luét
Giao dich dién tir vé chir ky s6 va dich vu chimg thuc chit ky sé.

5. Chimg thu sb: Theo quy dinh tai Khoan 1, Pidu 3, Nghi dinh s
26/2007/ND-CP ngay 15/02/2007 cua Chinh pht quy dmh chi t1et thi hanh Luét
Giao dich dién tir vé chit ky sb va dich vu ching thuc chit ky sb.

6. Ho so dién tir 1a tap hop cac thong dién dir li€u c6 ndi dung lién quan
dén mot cong viée, su vu.



7. Hé théng théng tin 1 mét tap hop gdm con ngudi, cic thiét bi phan
cung, phin mém, dit liéu... thyc hién cac hoat dong thu thép, luu trlr, xir Iy va
phan phéi thong tin.

8. Hé théng quan ly vén ban va didu hanh céng viéc (viét tit Ia
QLVB&DPHCV) 14 hé théng théng tin dugc tao 1ap nham tao ra, giri, nhan, luu
trit va x1r Iy van ban dién tir.

Chuwong II
THU'C HIEN GUT, NHAN, SU DUNG VAN BAN DIEN TU VA
HO SO PIEN TU

Pidu 3. Giri, nhan vin ban dién tir

1. TAt ci céc van ban cla cac co quan Nha nudc trén dia ban huyén Luc
Ngan giuqc gtri, nhan hoan toan dudi dang vin ban dién tu trir van ban maét, tuyét
mét, t61 mat.

2. Céc vin ban dién t& duge giri thém ban gidy gom:

a) Vin ban quy pham phap ludt;

b) Céc loai véan ban thu¢c Khoan 1, Piéu nay nhung bén guri va bén nhan
khéng c6 du didu kién k¥ thuat cho phép de giri nhan dudi dang van ban dién tir;

¢) Van ban, hd so, tai liéu c¢6 quy dinh phai giri ban gidy;
d) Van ban guri cho c4c nhan dé thuc hién.

Dicu 4. Gia tri phap ly ciia van bin trong giri, nhén vin bin dién tir
Vin ban dién tt dén c6 gid tri phap 1y néu thoéa min mét trong hai yéu t6 sau:

1. Van ban dién tir duge tao 1ap dudi dang file *.pdf quét (scan) tir van
ban gidy c6 gia tri phap ly va duogc giri di tir hop thur dién tr Van thu cia ca quan
ban hanh vin ban dén hop thu dién tr Van thu chia co quan nhan vén ban trong
hé théng thu dién tir cia UBND huyén bdo dam tinh xac thuc vé ngudn gbc va
sir toan ven cua van ban.

2. Vin ban dién t& st dung chit ky s6 do Ban Co yéu chinh pht cung cép
theo quy dinh.

Diéu 5. Gia tri phép Iy ciia viin ban dién tir trong phén mém QLVB&DHCV

Van ban dién tr gén trong phan mém QLVB&PHCYV cua co quan c6 gia
tri phap ly phai dam bao 02 yéu t6 sau:

1. Van ban dién tir co gia tri phap ly theo quy dinh tai Diéu 4, Quy ché
nay giri dén hop thu dién tir Van thu cia co quan nhin van ban.

. 2.Van ban dién tir tai Khoan 1, Pidu nay dugc Van thu gén trong phan
mém QLVB&DHCYV ctia co quan.



Dicu 6. Thé thirc, k§y thuit trinh bay vin ban dién tir

Thé thic, k§ thuat trinh bay vin ban dién ttr duge thuc hién theo quy dinh
hién hanh. Rleng phan noi nhin trong van ban dién tir d& thuan tién cho Vin thu
thuc hién giri Van ban dugc trinh bay nhu sau:

Noi nhin:

------

------

Phén “Noi nhin” bén trén “Bdn dién ti#” 12 nhitng noi nhin vin ban gidy,
phin bén duéi “Bén dién i 1a nhimg noi nhan van ban dién . Thé thue, k§
thuat trinh bay phan “Bdn dién ti¥” dugc trinh bay gibng nhu phan “Nei nhdn”.

Piéu 7. Thoi diém giri, nhin van ban dién tir

1. Thoi diém gui, nhén van ban dién tr duge xic dinh nhu sau:

a) Thoi diém giri vin ban dién tir toi bén nhan 1a thoi diém hé théng thong
tin cta bén guri thye hi€n i¢nh giri van ban dién tr di thanh coéng.

b) Thoi diém nhan vin ban dién tir 13 thdi diém vin ban dién t& duoc nhép

vao hé thong théng tin ma bén nhan c6 thé truy cdp va st dung van ban dién tir
tir thoi diém d6 hoic thoi dién dugc bén nhan xéac nhan.

2. Hé théng théng tin phyc vu gii, nhin van ban dién t phai duoc thiét
1ap tinh ndng xéac dinh dugc thoi diém nhan, gii dbi voi van ban dién tir duge
truyén tai trén hé théng.

Piéu 8. Xir Iy viin ban dién tir trong ndi bd co quan

Vin ban dién tir dén duoc thu trudéng co quan (hodc ngudi duge iy quyén)
phén van ban dién tir cho cac don vi va chuyén vién giai quyét, cac don vi va
chuyén vién c6 trach nhiém xir ly, gidi quyét theo quy dinh nhu ddi véi giai
quyét van ban gidy.

Diéu 9. Quy trinh giri vin ban dién tir di

Vén thu scan van ban gidy da dugc ky va dong déu, sau d6 ky s6 1én vin
ban dién tir bang chir ky sb cuia co quan (néu da sir dung chir ky s6) va sir dung
hop thu dién tir ciia co quan duge cip hodc phin mém QLVB&PHCV dé giri
van ban dén céc noi theo quy dinh.

Diéu 10. Quy trinh tiép nhan vin ban dién tir dén

1. Van thu c6 trach nhién truy cép hép thu dién tir cla co quan hoac
phén mem QLVB&DPHCV dé nhan vin ban dién tur dén, kiém tra tinh xac

thuc v& noi giri va su toan ven cda vin ban, néu dam bao gia tri phap 1y 1am
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thu tuc tiép nhan vao sb cong vin dén va gin vin ban dién tir dén vao phan
mém QLVB&DHCYV cua don vi.

2. Trong ngay lam viée, Van thu cac co quan _phai truy cap hop thu dién
tlr cia co quan hogc phin mém QLVB&DHCYV it nhét hai 14n (cudi budi sang va
cudi budi chiéu) dé kip thoi nhan vin ban dién tir.

Diéu 11. Luru tri¥ viin ban dién tir va hd so dién tir

1. Van thu cac co quan cé trach nhiém luu trit van ban dién ti dén, van
ban dién tir di theo quy dinh.

2. Céc co quan ¢6 trach nhiém luu giit vin ban dién tr dén, vin ban dién
tr di, hd so giai quyet cong viee dién tir trong phin mém QLVB&DHCV cua co

quan; luu giit hé so giai quyét thi tuc hanh chinh dién tir trong phan mém Mot
ctra dién tir ciia co quan.

Piéu 12. Quan ly, sic dung hdp thw dién ti céng vu ciia tinh dé giri,
nhin vin ban dién ti

1. St dung hép thu dién tir cong vu ctia co quan Nha nudc;

a) Hop thur dién tir cong vu cia co quan Nha nude duoce sir dung cho viéc
gtri, nhén van ban dién tir.

b) Thu trudng co quan giao cho Vin thu quan 1y hép thir dién tir cong vu
cia co quan. Vén thu quén ly, bao mat hop thu dién tr cdng vu va chiu trach
nhiém vé hoat dong thu dién tir cong vu clia co quan.

3. Str dung hép thu dién tir cdng vu cia ca nhén;

a) Cén bg, cong chic, vién chirc va lao dong hop ddng trong céc co quan
Nha nuée sir dung hdp thu dién tir trong hé théng thu dién tir cbng vu huyén Luc
Ngan dugc cap dé trao dbi cong viéc chuyén mén.

b) Can b9, cong chirc, vién chirc va lao dong hop ddng phai quan ly, bao
mét hop thur dién tir cong vu va chiu trach nhiém vé hoat déng cia hop thu dién
tr cong vy cua minh.

Piéu 13. Quan Iy, sitr dung phin mém QLVB&DHCV dé giri, nhan
van ban dién ti

1. Céac co quan Nha nudce wu tién sir dung phin mém QLVB&DHCV dé gui
nhan van ban dién tir trong ndi bd co quan va giita co quan Nha nudc véi nhau.

2. Van thu chju trich nhiém vé gia tri phap 1y ciia vin ban dién tir di, dén
trong phin mém cia co quan.

3. Vién ban dién tir duoc trao d6i trong ndi bd co quan Nha nude qua phin
mém QLVB&PHCV khong phéi giri kém ban gidy.

4. Y kién chi dao, didu hanh cac thong di€p dir liéu dinh kém duoc trao
déi trén phin mém QLVB&DHCYV c¢6 gia tri twrong duong véi v kién duge ghi
nhén trén van ban gidy thong thudng.
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5. Co quan, td chuc hodc ¢4 nhan dugc giao quan ly, vin hanh phén mém
QLVB&DPHCYV ciia cac co quan Nha nuéc khéng duge can thiép, 1am thay dbi
hodc sai 1&ch gia tri phdp ly, tinh toan ven va bao mét ctia vian ban dién tir duoc
trao ddi trén hé thbng.

Piéu 14, Ky s6 trén vin ban dién tir
1. Ky sb vin ban dién tir
Van thu ¢ trach nhiém quét vin ban gidy di duoc ky tay, dong dau dé

chuyen sang dinh dang Portable Document (.pdf) rdi sir dung ky sé cua co quan
dé ky sb6 1én vin ban dién t.

2. Vi tri ky s6 trén vin ban dién tir

a) Vi tri ky sb cta chit ky sé trén vin ban dién tir, dugc ky tai vi tri cudi
goc bén tréi trang dau tién cla vin ban;

b) Céc truomg hop khac dugc thuce hién nhu sau:

Déu giap lai: Vin ban dién tir dugce ky s6 dam bao tinh toan ven cia vin
ban, thay thé hoan toan dAu giap lai.

Déu treo: Vin ban dién tir dugc ky sé dam bao tinh toan ven clia van ban
chinh va ké ca cac phu luc, tai lidu kém theo, thay thé hoan toan diu treo trén
cac phu luc, tai liéu.

Chuong III
PAM BAO AN TOAN THONG TIN

Piéu 15. Cac hanh vi bi nghiém cAm trong viéc giri, nhan, s dung
van ban dién t&

1. Phét tdn thir rac va virus vao mang,

2. Truy c4p trai phép vao hé théng théng tin clia cic co quan Nha nudce dé thuce
hién cac hanh vi vi pham phdp lut va cac quy dinh cia Nha nudée.

3. Tao ra thdng diép dit liéu trong viéc giri, nhan vin ban dién tir; hd so dién
nhim thyc hién hanh vi tréi phép luat.

4. Can tr& hodc ngin chin trai phép quy trinh truyén, giri va nhén vin ban dién
tir, hd so dién tir.

5. Thay ddi, x6a, hty, sao chup, tiét 16, hién thi, di chuyén trai phép mét phan
hodc toan bd ndi dung ctia van ban dién tir, hd so dién tr.

6. Tao ra hodc phat tan chuong trinh phan mém lam r01 loan, thay déi pha hoai
hé théng didu hanh hoic c6 hanh vi khac nhim pha hoai ha tAng cOng nghé trong g,
nhéan van ban dién tif.

7. Céc vin ban thudc loai mét, tdi mat, tuyét mat duge quan 1y riéng, tuyét doi
khéng duoc thue hién giri, nhan van ban dién tir.



8. Du thao, luu gjit trén méy tinh va thiét bi dién tir ¢6 két néi mang tin hoc
(LAN, WAN, Internet) cac van ban, tai liéu, sd liéu thudc bi méat Nha nude.

Piéu 16. Trach nhiém bio dam an toan théng tin

1. Thi trudéng cdc co quan Nha nude céd trach nhiém dam béo an toan
théng tin cia don vi minh. Pam bao cic hé thdng théng tin cta co quan hoat
ddng an toan trong moi tinh hudng.

2. Co quan Nha nuéc phai x4y dung ndi quy bado dam an toan thdng tin cla
co quan minh; ¢6 can bd phu trach quan ly an toan thong tin; p dung huong dén
va kiém tra dinh ky viéc thuc hién céc bién phap bao dam cho hé thng théng tin
trén mang d4p tmg cac tidu chuin, quy chudn k¥ thuét vé an toan théng tin.

Piéu 17. Trach nhiém giai quyét va khic phuc sw ¢6 an toan thong tin

1. Co quan Nha nudc ¢d ha t?mg k¥ thuat bi su ch

a) Phai ap dung moi bién phap dé khic phuc va han ché thiét hai do su cb
Xay ra, 1ap bién ban bdo cdo kip thdi co quan cap trén quan ly truc tiép;

b) Tao diéu kién thudn loi cho co quan chitc ning tham gia khic phuc sy
c¢b va thuc hién theo ding huéng dén.

2. Phong Vin hoéa va Théng tin huyén cha tri phdi hop voi Van phong
HDPND&UBND huyén

a) Hudng din, kiém tra céng tac an toan, an ninh thong tin cho cc co
quan Nha nuéce trén dia ban;

b) Tham gia khac phuc su ¢, dleu tra nguyén nhén su cd, kién nghi co
quan vé giai phap xur 1y va khéc phuc su ¢6.

Diéu 18. Dam bao ha tang cong nghé thong tin dé giri, nhan va xir ly
van ban dién tir, hd so dién ti

Thu trudng céc co quan Nha nuéde cb trach nhiém dam bao céc diéu kién
ha tang dé thuc hién giri, nhan van ban dién tir, hd so dién tur; trién khai cac bién
phap t6 chirc va k¥ thuédt dé€ ddm bao an ninh, an toan va bao mat théng tin trong
c¢ quan minh.

Piéu 19. Cip, quan 1y hép thr dién tir ciia co quan Nha nwéc va cac
tai khodn ca nhan

1. Co quan quan trj hé théng thur dién tir clia tinh (Van phong HDND &
UBND huyén) co6 trach nhiém cap hdp thu dién tir cho cic co quan Nha nudc
trén dia ban huyén dé phuc vu cho viéc giri, nhin vén ban dién tir; cap hop thu
dién tr cho can bg, cdng chirc, vién chirc va lao dong hgp dong trong cac co
quan Nha nudc dé phuc vu viéc trao d6i cong viéc chuyén mon.

2. Thi truéng cdc co quan Nha nudc phdi hop voi Vian phong HDND &
UBND huyén cap tai khoan ca nhan trén cac hé thong QLVB&PHCYV va cac hé



thdng théng tin chuyén nganh khac cho céc cén bd, cong chire, vién chirc va lao
dong hop dong ciia co quan minh d€ phuc vu trao doi, xir ly cong viéc chuyén mon.

3. Thi trudéng cac co quan Nha nudc ¢b trach nhiém té chirc quan ly, bao
maét hdp thu dién tir cia co quan minh; quan triét, chi dao cac can bd cong chire,
vién chuc va lao déng hop dong quan ly, bado maét, dinh ky thay d6i mat khau tai
khodn ¢4 nhén cia cac hé thong théng tin.

Diéu 20. Cip, quan Iy chir ky s6 cita co quan Nha nudéc

1. Pé nghi cic co quan ¢ thim quyén cép chung thu sé cho cdc co quan
Nha nuéc s¢ dung.

2. Thu truéng cac co quan Nha nudc co trach nhiém quan ly, bao mét
chirng thu s6 ctia co quan minh.

Chuwong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Picu 21. Trach nhiém ciia Phong Vin héa — Thong tin huyén

L. Ch tri, phéi hgp v&i cac co quan lién quan td chire trién khai thuc hién
Quy cheé nay.

2. Quéan ly viéc phat trién ha tdng va cung cép dich vu lién quan dam bao
thyre hién giri, nhén, sir dung van ban dién tir va ho so dién tir cia cdc co quan
Nha nudece trén dia ban huyén Lyc Ngan.

3. Trién khai img dung chit ky sb cho cdc co quan Nha nude trong viée
thuc hién gtri, nhin van ban dién tir va hé so dién tir trén méi truong mang.

4. T§ chirc bdi dudng, tap huin cho céc co quan Nha nude vé giri, nhan
vin ban dién tir, ho so dién tir va dam bao an toan, an ninh thdng tin.

5. Téng hop két qua thuc hién guri, nhén van ban dién tir bao cdo UBND
huyén theo quy dinh.

Piéu 22. Thi trwéng cic co quan, don vi thugéc UBND huyén chiu
trach nhiém td chirc trién khai thue hién Quy ché tai don vi minh

1. C6 trach nhién chi dao, td chirc trién khai thuc hién gtri, nhan, st dung
véan ban dién tir va ho so dién tir trong co quan minh theo Quy ché nay.

2. Quyét dinh phén c6ng can bd chuyén trach cong nghé thong tin quan tri
hé théng cac phin mém cua don vi.

3. Pinh ky sau thang va ca nam (hodc djt xuat) béo cdo két qua thuc hién
guri, nhén van ban dién tir trong co quan minh vé& Van phong HDND&UBND dé
théng hop bao cdo UBND huyén.

4. Phéi hop véi S& Thong tin va Truyén théng tap huan, trién khai thyc
hién Quy ché nay.



Piéu 23. Piéu khoan thi hanh

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 nhiing véin dé can stra dbi, bd sung, dé
nghi cac don vi giri vé Vin phong HDND&UBND dé tong hop, béo cdo Uy ban
nhan dan huyén xem xét, sira dbi, b sung Quy ché cho phu hop./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH




	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005
	00000006
	00000007
	00000008
	00000009
	00000010

