UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO CONG THUONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY DINH
Trao doi, xir 1y, lwu trir vin ban dién tir trong hoat dong ciia
S¢ Cong Thwong tinh Khanh Hoa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: ()4 /OD-SCT ngay ()4 /10/2021
cua So Cong Thuong tinh Khanh Hoa)

Chwong 1
QUY DPINH CHUNG

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

1. Pham vi diéu chinh;

a) Quy dinh nay quy dinh viéc trao doi, xur 1y, luu trit vin ban dién tir trong
hoat dong quan 1y, diéu hanh cua S Cong Thuong tinh Khanh Hoa.

b) Cac thong tin, tai li¢u, van ban c6 ndi dung bi mat nha nudc theo quy dinh
phap luat, dd duoc an dinh va dong dau cac d6 mat tir noi khac chuyén dén khong
thudc pham vi diéu chinh cua Quy dinh nay.

2. Pbi tuong ap dung:

a) Can bg, cong chirc, nguoi lao dong S¢ Cong Thuong.

b) T6 chitc va c4 nhan tham gia trao doi, st dung van ban dién tir trén cac hé
thong thong tin thudc Piéu 2 Quy dinh nay.

Picu 2. Cac hé thong thong tin dwoc sir dung dé trao ddi viin ban dién tir
qua méi trueong mang

1. H¢ thong Quan 1y van ban va diéu hanh.

2. Hé thdng Mot cira dién tir.

3. H¢ théng Thu dién tir cong vu.

4. Cong/Trang thong tin dién tu.

5. Cac hé thong thong tin dung chung khac dugc UBND tinh trién khai hodc
do S¢ Cong Thuong tao lap va trién khai co chtrc nang trao doi, xir 1y, luu trit van
ban dién tr qua moi trudng mang.

Piéu 3. Tinh hop phap ciia vin ban dién tir

1. Gia tri phép ly cua van ban dién tir thuc hi¢n theo quy dinh tai Diéu 4,
Quyét dinh s 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cta Thu tuéng Chinh phua vé viée
guri, nhan vin ban dién tir gilta cdc co quan trong hé théng hanh chinh nha nudc;
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Piéu 5 Nghi dinh sd 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac
van thu (Nghi dinh sé 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh ph).

2. Thé thirc va k§ thut trinh bay vin ban dién tu:

a) Vin ban quy pham phap luat: theo quy dinh tai Nghi dinh sé 34/2016/ND-
CP ngay 14/5/2016 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb diéu va bién
phap thi hanh Luit ban hanh van ban quy pham phap luit; va cac van ban hudng
dan lién quan.

b) Van ban hanh chinh: theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phu.

¢) Sir dung bé mi ky ty Unicode the Tiéu chuan TCVN 6909:2001 dé thé
hién ndi dung van ban dién tir.

d) Viéc tao 1ap va cap nhat van ban dién tir trén cac hé thong thong tin (bao
gom: dinh dang, dung lugng tép tin, vi tri dit chit ky sb, ngay thang nim ban hanh
van ban,...): thuc hién theo Quyét dinh s6 1321/QD-UBND ngay 17/5/2016 cua
UBND tinh Khanh Hoa ban hanh quy dinh vé tao 1ap va cap nhat van ban, tai liu,
hd so dién tir trong cac hé théng thong tin dung chung tinh Khanh Hoa (Quyét dinh
s 1321/QD-UBND ngay 17/5/2016 ctia UBND tinh Khanh Hoa); Quyét dinh s
2103/Qb-UBND ngay 21/7/2017 cua UBND tinh Khanh Hoa ban hanh quy dinh
quan 1y, st dung chimg thu s6 chuyén dung trong hoat dong cta cic co quan hanh
chinh nha nudc tinh Khanh Hoa (Quyét dinh s6 2103/QD-UBND ngay 21/7/2017
cua UBND tinh Khanh Hoa).

e) Céc vin ban trao d6i hoan toan dudi dang dién tir theo quy dinh tai Diéu 4:
tai muc “Nei nhdn”, sau tén co quan, don vi, phai bo sung cum tur “Van ban dién
ti” hoac “VBDT”.

3. Céc loai van ban, tai liéu, hd so dién ti da duoc ky 6 va gl qua moi
truong mang thi khong guri thém ban gidy (ngoai trir cac van ban, tai liéu, hod so
duoc quy dinh tai Diéu 5).

Piéu 4. Danh muc vin bén trao d6i hoan toan dwéi dang dién tir

1. Trong pham vi ni bo S& Cong Thuong: tt ca cAc van ban déu trao doi
hoan toan dudi dang dién tur.

2. Gitra S¢ Cong Thuong véi cac co quan Nha nudce trén dia ban tinh Khanh
Hoa:

a) Vin ban quy pham phap luat: Nghi quyét cia HDND cap tinh, cip huyén,
cap xa; Quyét dinh ctia UBND cép tinh, cap huyén, cap xi.
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b) Vin ban hanh chinh: Nghi quyét (ca biét), quyét dinh (ca biét), chi thi, quy
ché, quy dinh, théng céo, thong bao, hudng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong
an, dé an, du an, bao cdo, to trinh, cong van, cong dién, gié\y uy quyén, giéy moi,
phiéu giri, phiéu chuyén, phiéu bao.

¢) Van ban chuyén nganh.

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

e) Cac hd so, tai liéu kém theo cac vin ban néu trén.

Pi¢u 5. Danh muc vin bén trao doi dwéi dang dién tir va giri kém ban
gidy

1. Vin ban quy pham phép ludt giri co quan kiém tra vin ban quy pham phap
luat, co quan dang Cong bao, dang trén co sd dir liéu quéc gia vé phap luat.

2. Vian ban, hd so bit budc phai giri ban gidy theo quy dinh tai Luat, Nghi
dinh, Quyét dinh cia Thi tuéng Chinh phu.

3. Vin ban c6 thanh phan ho so, tai liéu kém theo c6 dinh dang phtc tap, gy
khé khan trong viéc s6 hoa nhu: tai liéu c6 sb lugng trang van ban 16n, ban do, ban
v& thiét ké, 4n phém, vat phém,...

4. Van ban, ho so lién quan dén quy hoach, tai chinh, t6 chirc, bo may, nhan
su, ché do chinh sach ddi vai can bo, cong chtre, vién chuec.

5. C4c vin ban, tai liéu co thoi han bao quan vinh vién theo quy dinh hién
hanh tai co quan nhan van ban.

6. Cac loai van ban khong thudc quy dinh tai Diéu 4 Quy dinh nay.

Chuong I1
TRAO POI, XU LY VAN BAN PIEN TU, HO SO PIEN TU

Picu 6. Trao d6i vin ban dién tir trén hé thong Quan 1y viin ban va diéu
hanh

1. Doi vé6i van ban dén:

a) Truong hop van ban dén dudi dang dién tr thuéc danh muc van ban quy
dinh tai Piéu 4 va Piéu 5: Van thu tiép nhan vin ban dién tir c¢6 chit ky s6 theo
Quyét dinh sb 2103/QD-UBND ngay 21/7/2017 cua UBND tinh Khanh Hoa, cap
nhat théng tin vin ban vao phadn mém va chuyén xur 1y theo quy trinh xt 1y ndi bd
cua S¢ Cong Thuong.
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b) Truong hop vin ban dén dudi dang ban gidy thudc danh muc vin ban quy
dinh tai Diéu 5: Vin thu kiém tra, x4c nhan sy ton tai cua vin ban nay trén phén
mém, chuyén ban gidy cho don vi/ca nhan dugc phan cong xir 1y.

¢) Trudng hop vin ban dén dudi dang ban gidy thong thuong (khong qua cac
hé thdng théng tin): Vin thu sé héa vin ban dén, ky sb theo Quyét dinh sb
2103/QD-UBND ngay 21/7/2017 cia UBND tinh Khanh Hoa va huéng dan cia Sé
Thong tin va Truyén thong, cap nhat thong tin vin ban vao phin mém va chuyén xu
ly theo quy trinh xtr Iy ndi bo cua S&@ Cong Thuong.

2. D6i vé6i vén ban di:

T4t ca van ban dién tir bat budc ky chir ky s6 trudc khi phat hanh va giri trén
modi trudng mang, quy trinh ky s6 thuc hién theo Quyét dinh sé 2103/QD-UBND
ngay 21/7/2017 cuia UBND tinh Khanh Hoa.

Piéu 7. Trao d6i vin ban dién tir, ho so dién tir trén hé thong Mot cira
dién tir
1. Trao ddi giita S& Cong Thuong véi to chirc, doanh nghiép, ngudi dan:

a) Khi tiép nhan ho so gidy dugc gui truc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra
két qua: Cong chuc 1 cua kiém tra, cap nhat thong tin hd so 1én phﬁn mém, s6 hoa
toan bd hoic mdt phan ho so gidy dudi dang céc tap tin ¢ dinh dang, dung luong,
kich thudc duoc tao 1ap theo Quyét dinh sé 1321/QD-UBND ngay 17/5/2016 cua
UBND tinh Khanh Hoa; dinh kém céc tap tin 1én phan mém tuong (mg véi cic
thanh phan hd so dugc s6 hoa, danh diu trén phan mém céc thanh phan ho so khong
duoc sb hoa, sau d6 luu, chuyén va xir Iy theo quy trinh ndi bé do S& Céng Thuong
ban hanh.

b) Khi tiép nhan ho so dién tir dugc gui truc tuyén qua Cong dich vu cdng
qudc gia hoic Trung tdm Dich vu hanh chinh coéng tryc tuyén tinh Khanh Hoa:
Cong chuc mot ctra kiém tra hd so dién tir theo quy dinh tai diém a va diém b,
khoan 2, Piéu 11 Nghi dinh sé 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 cua Chinh pha vé
thue hién thu tuc hanh chinh trén méi truong dién tir (Nghi dinh sé 45/2020/ND-CP
ngay 08/4/2020 cta Chinh phu); trudong hop hd so dung quy dinh, luu va chuyén xir
1y theo quy trinh ndi bd do S& Céng Thuong ban hanh; truong hop hd so chua day
du, phai thong bao cho td chirc, c4 nhan nop hd so dién ti biét thong qua tai khoan
trén Cong dich vu cong quéc gia hodc Trung tdm Dich vy hanh chinh cong truc
tuyén tinh Khanh Hoa hodc cac kénh thong tin ma t6 chirc, c4 nhan da dang ky.

2. Trao d6i giita S& Cong Thuong va cic co quan nha nudc tham gia giai
quyét thu tuc hanh chinh:
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HO so thu tuc hanh chinh lién thong thuc hién gtri/nhan hoan toan dién tu;
viéc giri/nhan va phdi hop giai quyét hd so dién tir thuc hién theo quy dinh cta
Chinh phu, UBND tinh Khanh Hoa vé thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién
thong, giai quyét thi tuc hanh chinh trén méi truong dién tir va cung cap dich vu
cong truc tuyén.

3. Viéc tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh ban dién tir cho t6 chirc, ca
nhan; huy hiéu luc ctuia két qua thuc hién tha tuc hanh chinh dién tr thuc hién theo
quy dinh tai Piéu 14, 15 cua Nghi dinh sé 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 cia
Chinh phi1 va huéng din ctia cic co quan chuyén mon.

Piéu 8. Trao ddi vin ban dién tir qua hé thong Thu dién tir cong vu

1. Trao doi giita S& Cong Thuong va céc to chic, c4 nhan:

a) Tiép nhan van ban dén: Trong gio lam viéc, Van thu truy cap hop thu dién
tir cong vu cua S& dé tiép nhan van ban dién t& dugc gui dén, cap nhat vao hé¢ théng
Quan 1y van ban va diéu hanh va chuyén xur 1y theo quy trinh ndi bo; trudng hop
van ban dién tir duoc quét tir ban gidy, Van thu phai kiém tra chit ky, con dau trudc
khi tiép nhan.

b) Phat hanh vin ban di: Vian thu truy cap hop thu dién tir cong vu ciia SO dé
glri van ban dién tir da phat hanh dén cac t6 chire, ca nhan.

2. Trao doi gitra cong chirc S& Cong Thuong va céc to chic, c4 nhan:

Cong chtrc S& phai sir dung hop thu dién tir cong vu duoc cip dé trao d6i van
ban dién tir khi thyc thi cong vu; thuong xuyén nam bat ndi dung, xir 1y kip thoi va
hoéi dép nhanh chong céc phan anh, kién nghi ciia to chtic, A nhan; tuan thu theo
Quyét dinh s6 1480/QP-UBND ngay 18/6/2012 cua UBND tinh Khanh Hoa ban
hanh Quy dinh Quan 1y, st dung hé théng Thu dién tr cong vu tinh Khanh Hoa
trong hoat dong cta cac co quan hanh chinh nha nudc tinh Khanh Hoa trong qua
trinh quan 1y, str dung thu dién tir cong vu.

Pi¢u 9. Trao ddi vin ban dién tir qua Cong/Trang thong tin dién tir

Thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 43/2011/ND-CP ngay 13/6/2011
ctia Chinh phii Quy dinh vé viéc cung cip thong tin va dich vu cong truc tuyén trén
Trang thong tin dién tir hodc Cong thong tin dién tir ciia co quan nha nudc; VA C4c
van ban hudng dan lién quan cta cip c6 tham quyén. Ddi voi cac van ban dy thao
can ldy ¥ kién, phai dang tai ndi dung du thao trén Trang thong tin dién tir S Cong
Thuong dé tao diéu kién thuén lgi cho cac t6 chirc, ca nhan, ddi tugng lién quan tiép
can va tham gia gop y.
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Piéu 10. Giri/nhin va tra lai dién tir

Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 10,11 cua Quyét dinh s6 04/2021/Qb-
UBND ngay 15/3/2021 ciia UBND tinh Khanh Hoa ban hanh Quy dinh trao di, luu
trir, xtr ly van ban dién tir trong hoat dong cia co quan nha nudc tinh Khanh Hoa;

Piéu 11. Xir Iy vin ban dién tir, hd so dién tir

1. Cong chitc S& Cong Thuong ¢ thé sir dung cac bién phap k¥ thuat can
thiét dé lam cho vin ban dién tir d& doc, d& luu trit va dé phan loai nhung phai dam
bao khong thay d6i ndi dung van ban dién tir do.

2. Viéc chuyén xir Iy cong viéc bang vin ban dién tir, ho so dién tir phai dugc
thuc hién theo cac quy trinh do S& Cong Thuong ban hanh.

3. Cong chitc S& Cong Thuong phai chiu trach nhiém vé nodi dung thong tin,
dir liéu do minh cung cap hodc tham muu trong qua trinh xtr Iy céng viéc bang vin
ban dién ttr, ho so dién tir.

Chuong 111
LUU TRU VAN BAN PIEN TU, HO SO PIEN TU

Piéu 12. Tao 1ap, ndp lwu va quén 1y ho so dién tir trén hé thong Quan ly
viin ban va diéu hanh
1. Tao lap:

a) Cong chirc luu trit cap nhat danh muc ho so do S& Cong Thuong ban hanh
vao hé thng, bao gdm cac trudng thong tin co ban: S6 va ky hiéu, tidu dé, thoi han
béo quan, ché do sir dung, ngudi 1ap ho so, ngdn ngi,. ..

b) C4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viée cip nhat thoi gian bat
dau, thong tin van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo d&i va giai quyét
cong viéc, dam bdo su toan ven, dﬁy du cta ho so; truong hop ho so khong c6 trong
danh muyc ho so, phai tu tao mé&i ho so va cap nhat day du cac truong thong tin theo
yéu cau quan 1y trén hé thong.

Sau khi cong viéc hoan thanh, cap nhat cac truong thong tin sau: Thoi gian
két thuc, ghi chu, ky hiéu thong tin, tir khoa, tinh trang vat 1y,...

¢) Viéc tao lap ho so dién tir tuan thu theo quy dinh tai khoan 1, Piéu 29 cua
Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh pha va phu luc VI kém
theo.

2. Nop luu va quan 1y hd so dién

Viéc ndp luu va quan 1y ho so dién tir vao Luu trit co quan thuc hién theo
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quy dinh tai diém b, khoan 3, Piéu 30 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cia Chinh phu va cac quy dinh hién hanh cua Nha nudc; viée ti€u huy
tai liéu dién tir hét gia tri thuc hién theo quy dinh tai Piéu 11 cta Nghi dinh sb
01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cia Chinh pht Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6
diéu ctia Luat luu trit va c4c quy dinh hién hanh ctiia Nha nudec.

Piéu 13. Luwru trir hd so, két qua giai quyét thia tuc hanh chinh dién tir
Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 17 Nghi dinh sé 45/2020/ND-CP ngay
08/4/2020 ctua Chinh phu.
Chwong 1V

TO CHUC THUC HIEN

Piéu 14. Trach nhiém cia can bd, cong chirc, ngudi lao dong

1. Thuc hién nghiém tic ndi dung Quy dinh nay. Tich cuc, chii dong thay doi
1& 16i, phong cach lam viéc trén gidy td sang phong cach lam viéc moéi trén moi
truong dién tu, khai thac sir dung ¢6 hiéu qua cac cong cu, phuong tién dién tur, dac
biét 1a cac hé thong thong tin d3 duoc cap phat tai khoan st dung.

2. Thuc hién ngiém cac quy dinh vé dam bao an toan, an ninh thong tin (dam
bao vé nodi dung, d0 chinh x4c va bao mat cac thong tin trao ddi trén cac hé théng
thong tin dang stir dung tai co quan).

3. Di v6i lanh dao S¢ va Truong cac phong, don vi:

a) Guong mau thuc hién trao doi, xir Iy van ban dién tir khi quan 1y, diéu
hanh cong viéc qua mdi trudng mang, quan 1y va sit dung chimg thu sb chuyén
dung theo dung quy dinh phap luat hién hanh.

b) Thuong xuyén kiém tra, danh gia, chi dao cong churc ting cuong sir dung,
trao doi, xtr 1y vin ban dién tir trong cong viéc, coi day 1a trach nhiém, quyén han
trong viéc nang cao hiéu qua hoat dong, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi va cai
cach hanh chinh.

Pi¢u 15. Trach nhiém ciia Vin phong Sé
Vin phong So chu tri, phdi hop cac phong, don vi thudc S Cong Thuong
nghiém tdc thyuc hién Quy dinh nay./.
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