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QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy dinh trao doi, xu Iy, luu trir van ban dién tw
trong hoat dong cua So' Cong Thuong Khianh Hoa

GIAM POC SO CONG THUONG KHANH HOA

Can cu Quyél dinh s6 179/QD-UBND ngay 20/01/2016 cua UBND tinh
Khanh Hoa vé viée kién toan chirc nang, nhié¢m vu, quyén han va co cau to chic
So Cong Thuong:

Can ctr Quyét dinh s6 22/2017/QD-UBND ngay 27/11/2017 cua UBND
tinh Khanh Hoa ban hanh Quy dinh trao do1, luu trir, xu Iy van ban dién tu trong

hoat dong cua co quan nha nudc tinh Khanh Hoa:

Xét dé nghi cua Chanh Van phong,

QUYET DINH:
Dic¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh trao doi, xu Iy, luu
trir van ban dién tu trong hoat dong cua So Cong Thuong Khanh Hoa.
Di¢u 2. Quyct dinh nay co hicu luc ké tr ngay ky.

Picu 3. Chanh Van phong, Chanh Thanh tra, Truong cac phong, don vi thude
So va cac ¢a nhan co lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quy¢t dinh nay./ st

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3:
- Lanh dao So:
- Luu: VT. VP.

I.¢ Thu Hai
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QUY DINH
Trao doi, xir IV, luu trir vin ban dién ti trong hoat dong
cua S0 Cong Thuong Khanh Hoa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: A4Y /QD-SCT ngay Aithang 11 nam 2018
cua So Cong Thuong Khanh Hoa)

Chuong |
QUY DINH CHUNG

Dic¢u 1. Pham vi dieu chinh va doi twgng ap dung

1. Pham vi diéu chinh

a) Quy dinh nay quy dinh viéc trao doi, xu ly, luu trir van ban dién tu trong
hoat dong quan ly, diéu hanh cua So Cong Thuong Khanh Hoa.

b) Céac thong tin, tai liéu, van ban thugc danh muc bi mat nha nuoc, da dugc
an dinh va dong dau cac do mat tor noi khac chuyén dén khong thuge pham vi dicu
chinh cua Quy dinh nay.

2. Doi twong ap dung

a) Can bg, cong chuce, nguoi lao dong So Cong Thuong.

b) To chirc va ca nhan tham gia trao doi, su dung van ban dién tu trén cac h¢
thong thong tin thudc Dicu 2 Quy dinh nay.

Dic¢u 2. Cac h¢ thong thong tin duge s dung dé trao doi van ban dién
tu qua moi trudng mang

—_—

. H¢ théng Quan ly van ban va diéu hanh (E-Office).
2. Hé théng Mot cira dién tur,

3. H¢ théng, Thu dién tu cong vu tinh Khanh Hoa.

4. Trang thong tin dién tur So Cong Thuong.
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. Cac hé thong thong tin khac do UBND tinh trién khai hodc do So Cong
Thuong tu tao lap va trién khai ¢o chirc nang gui/nhan van ban dién tu qua moi
truong mang.

Picu 3. Tinh hop phap cua vin ban dién tur

I. Gia tr1 phap ly cua van ban dién tu: dugc quy dinh tai Picu 35 Nghi dinh
50 64/2007/ND-CP ngay 10/04/2007 cua Chinh phu vé tng dung cong nghé thong
tin trong hoat dong cua co quan nha nuoc.



2. Thé thire va k¥ thuat trinh bay van ban dién tu:

a) Van ban quy pham phap luat: theo quy dinh tai Nghi dinh s6
34/2016/ND-CP ngay 14/05/2016 cua Chinh phu va cac van ban hudng dan lién
quan.

b) Van ban hanh chinh: theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV
ngay 19/01/2011 cua B§ No1 vu.

¢) Vi¢e tao lap va cap nhat van ban di¢n tu trén cac hé théng thong tin (bao
gGm: dinh dang, dung lugng tép tin, vi tri dat chir ky $0, ngay thang nam ban hanh
van ban,...): thuc hi¢n theo cac quy dinh veé tao lap va cap nhat van ban, tai li¢u,
ho so dién tr trong cac hé thong thong tin dung chung, vé quan 1y su dung chimg
thu s6 chuyén dung trong hoat dong cua cic co quan hanh chinh nha nude do
UBND tinh ban hanh.

3. Céac loai van ban, tai liéu, ho so dién to da duoc ky sd va gui qua moi
truong mang thi khong gui thém ban gidy (ngoai trir cac van ban, tai licu, ho so
duoc quy dinh phai luu trit ban chinh tai co quan nhan).

Di¢u 4. Danh muc vin ban trao déi hoan toan dudi dang di¢n tu

I. Trong pham vi ng1 bd So Cong Thuong: tat ca cac van ban déu trao doi
hoan toan dudi dang dién tu, ngoai trir van ban ¢o6 thoi han bao quan vinh vien theo
quy dinh hi¢n hanh.

2. Trong trao doi gitta So Cong Thuong vai cac co quan, don vi ¢o ding
chung h¢ thong thong tin do UBND tinh trién khai, cac loai van ban sau day trao
doi hoan toan dudi dang dién tu: Thong bao; thong cao: cong dién; van ban hudng
dan chuyén mon nghi¢p vu; van ban phoi hop xir ly cong viée; van ban xin y kién,
gop ¥ d6i voi du thao van ban; van ban dé biét, dé bao céo; bao cao dinh ky (thang.
quy, 6 thang, 9 thang); bao céo s6 liéu thong ké. tong hop; bao cao chuyén dé; gidy
mai hop; ho so dién tu thuce hién thu tuc hanh chinh truc tuyén lién thong va cac tai
licu gui kem theo cac hinh thac van ban néu trén.

3. Vin ban tham muu thude Khoan 2 Diéu nay. tai muc “Noi nhin”, sau tén
co quan, don vi ghi bo sung cum tir “Van ban dién tu™ hoac “VBDT".

Pi¢u 5. Danh muc van ban trao doi duéi dang dién tir va ban gidy

I. Vian ban quy pham phap luat.

2. Van ban, ho so, tai liéu trinh Tinh uy, Hoi dong nhan dan tinh va Uy ban
nhan dan tinh.

3. Van ban hudng dan, van ban trién khai chuong trinh, nhi¢m vu, ké hoach:
vin ban trinh cip trén giai quyét cong viée (bao gom cac tai liéu kém theo).

-



4. Cac van ban, tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién theo quy dinh hién
hanh.

5. Cac loai van ban khong thude quy dinh tai Diéu 4 Quy dinh nay.

Chuong 11
TRAO POIL, XU LY VAN BAN DIEN TU, HO SO PIEN TU

Dic¢u 6. Trao doéi va xu ly van ban dién tu trén hé thong E-Office

I. Van ban dén:

a) Truong hop van ban dén dudi dang dién tu: Van thu thuc hién quy trinh
ticp nhan van ban dién tu co chir ky so theo quy dinh vé quan ly su dung ching thu
sO chuyén dung trong hoat dong cua cac co quan hanh chinh nha nuéc do UBND
tinh ban hanh, cap nhat thong tin van ban vao phan mém va chuyén xu ly theo quy
trinh xu 1y ndi b cua So Cong Thuong.

b) Truong hgp van ban dén dudi dang ban giay: Van thu kiém tra su ton tai
cua van ban nay trén phan mém, néu chua co, ticn hanh quét van ban. cap nhat
thong tin vao phan mém va chuyén xu ly theo quy trinh xu 1y nd1 bo. Truong hop
van ban da c¢o trén phan mém, Van thu chuyén ban giay cho phong chuyén mon
tham muu, lap ho so.

2. Van ban di:

Tat ca van ban dién tu bat budc ky chtr ky so trude khi phat hanh va gui trén
mo1 truong mang, quy trinh ky so trén van ban dién tu thuc hién theo quy dinh vé
quan ly su dung ching thu s6 chuyén dung trong hoat dong cua cac co quan hanh
chinh nha nudce do UBND tinh ban hanh.

3. Trao doi, xu ly van ban di¢n tu trong quy trinh xu ly cong viée noi bo:

a) Truong hop cong viée dé biét: thuc hién phan hoi dé két thic cong vicce.

b) Truong hgp cong viée can tham muu, phat hanh van ban: van ban tham
muu phai dugc chuyén cho lanh dao So xem x¢t va ky so trude khi chuyén cho
Van thu phat hanh (truong hop nay ap dung cho ca cong viéc khong phai do Vin
thu khoi tao).
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Dic¢u 7. Trao doi va xu ly vian ban di¢n tu, ho so dién tur trén hé thong
Mot cura dién tur

I. Tao lap ho so dién tu:

a) Doi vai ho so ndp truc tiep: so6 hoa thanh phan ho so thanh van ban, tai

liéu dién tu, dinh kém Ién phan mém va luu thanh ho so di¢n tu. Bo1 vor cac thanh
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phan ho so khong thé s6 hoa thi chi thue hién danh dau twong Gmg trén phan mém
trude khi luu ho so.

b) P61 vai ho so ndp truc tuyén: kiém tra cac thanh phan ho so di¢n tu, néu
day du va hop 1¢, tién hanh luu ho so dé chuyén xu ly. Truong hop ho so chua day
du hoac khong hop 1€, phan hot trén phan mém d¢ té chuc/ca nhan hi¢u chinh, nop
lai ho so dién tu.

2. Xu ly ho so dién tu:

a) HO so dién tu sau khi duoc tao lap nhu Khoan 1 phai duoc chuyén xu ly
trén phan mém theo diung quy trinh giai quy¢t thu tuc hanh chinh do So Cong
Thuong ban hanh. Tat ca van ban, tai liu bo sung trong qua trinh giai quy¢t ho so
dcu phai dugc so6 hoa va cap nhat trén phan mem.

b) D61 vo1 ho so dién tu thu tuc hanh chinh lién thong, truc tuyén lién thong:
viée gui/nhan va xu ly ho so dién tu dugc thue hién theo quy dinh vé phor hop giai
quy¢t thu tuc hanh chinh theo co ché mot cua lién thong trén phan mém Mot cua
dién tu.

Di¢u 8. Trao doi va xu Iy van ban dién tu trén hé thong Thu dién tu
cong vu

I. Van ban dién tu dugc gui dén hop thu dién tu cong vu So Cong Thuong
dudt hinh thire ky s6 hodc dugc quét tir van ban giay ¢o chir ky tay va con dau hop
I¢ dugc ticp nhan, xem x¢t va giai quyét theo quy dinh.

2. Can b, cong chire So Cong Thuong phat su dung hop thu dién tu cong
vu dé trao doi, xu ly van ban di¢n tu khi thue thi cong vu va khi tién hanh hoi dap
phan anh, kién nghi cua co quan, to chirc, ca nhan qua moéi truong mang.

Di¢u 9. Trao doi vin ban di¢n tu trén Trang thong tin dién tu

Thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh so6 43/2011/ND-CP ngay 13/06/2011
cua Chinh phu va cac van ban hudng dan lién quan cua cap ¢6 tham quyén. Doi
vol cac van ban du thao can lay y kién, phai dang tai trén Trang thong tin dién tu
de tao dicu kién thudn lgi cho cac to chire/ca nhan tham gia gop v.

Chuong I
LUU TRU VAN BAN DIEN TU
Dic¢u 10. Quy dinh chung vé luu triv vin ban di¢n tur

l. Viéc luu trir doi voi van ban dién tu dugce thuc hién theo quy dinh cua
phap luat vé van thu, luu tra.



2. Van ban di¢n tu khi luu trie phar dap ang cac dicu kién:

a) Dam bao do tin cdy, tinh toan ven va xac thuc cua thong tin chira trong
van ban dién tir ké tir khi van ban dién tir duoc tao lap lan dau.

b) Thong tin chira trong van ban di¢n tu ¢o the truy cap. su dung duoc dudi

dang hoan chinh.

3. Qua trinh thuc hién luu trir van ban di¢én tu thuoc danh muc tai licu han
ché sir dung khong duge két noi sir dung trén cic hé thong mang (WAN, Internet).

Thuong xuyén kiém tra cong tic sao, luu, bao quan van ban dién tu dé
dam bao an toan, tinh toan ven va kha nang truy cap, khai thac cua van ban luu
dicn tu.

5. Nghiém cam truy cap, thay doi, gia mao. sao chép, tict 10, gui, huy trai
phép van ban luu trir dién tu va tai li¢u lién quan trong qua trinh trao doi, luu trir,
xur ly.

Piu 11. Thu thap, lwu trit, ndp va hay vin ban dién tu

|. Thuc hién xay dung danh muc ho so dién tr cua So Cong Thuong. Cé
ctr trén danh muc nay, can bd, cong chie So ¢6 trach nhiém mo ho so. thu thap \?ﬁ\
cap nhat van ban, tai licu dién tu hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quy,"?\'
cong viéc, ké ca tai liéu phim, anh, ghi am, noi dung thong tin trong cac bai p]
biéu. két luan cua lanh dao, tham luan cua cac dai bi¢u tai hoir nghi, hoi thao va ¢
van ban khac lién quan dén hoat dong cua co quan dé dam bao su toan ven, day du
trong viéc tao lap ho so dién tu cua co quan.

2. Viéc luu trir van ban dién tu trén cac h¢ thfmg thong tin thuc hién theo co
ché luu trit va quan ly co so dir liéu cua cac hé thong thong tin, két hop vai cac
rang budc vé phan cap, phin quyén ngudi su dung dé bao dam mic do an toan,
bao mat cua thong tin, dir lidu.

3. Vigéc nop luu trir va huy van ban dién tu duoc thuc hién theo quy dinh
hién hanh cua Nha nudc.

Chuong IV
TRACH NHIEM CUA CAN BQ, CONG CHUC

Dicu 12. Trach nhi¢m cua cin bg, cong chire, ngudi lao dong

I. Thyuc hi¢n nghiém tic ndi dung Quy dinh nay. Tich cuc, chu dong thay
doi 1¢ 16i, phong cach lam viée trén gidy to sang phong cach lam viée mai dua trén
mo1 truong di¢n tu, khai thac su dung ¢ hiéu qua cac cong cu. phuong tién dién
tu, dic biét 1a cdc hé thong thong tin di duoc cap phat tai khoan su dung.



2. Thuc hién cac quy dinh vé dam bao an toan, an ninh thong tin (dam bao
vé ndi dung, do chinh xac va bao mét cac thong tin trao doi trén cac hé thong thong
tin dang su dung tai co quan).

3. D61 vai lanh dao So va Truong cac phong. don vi:

a) Guong mau thue hién trao doi, xu ly van ban dién tu khi quan ly, dicu
hanh cong viéc qua moi truong mang, quan ly va su dung ching thu so6 chuyén
dung theo ding quy dinh phap luat hi¢n hanh.

b) Thuong xuyén kiém tra, danh gia, chi dao cac ca nhan, don vi tang cuong
su sung, trao doi, xu ly van ban di¢n tu trong cong vige. coi day la trach nhiém,
quyén han trong vi¢c nang cao hi¢u qua hoat dong, thuc hanh tiét ki¢ém, chong lang
phi va cai cach hanh chinh.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN
.R lx > - b1

Di¢u 13. Di¢u khodn thi hanh

Van phong So chu tri, phoi hop cac phong, don vi nghiém tiic thuc hién Quy
dinh nay./. st

[.¢ Thu Hai
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