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

TINH PAK LAK Poc 14p — Tuw do — Hanh phiic
S6: A&6/2026/QD-UBND Dk Lik, ngay&@d thdng AG nim 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép nhin, xit ly, phat hanh va quén ly, luu trit,
khai thac va chia sé van ban dién tir thong qua H¢ thong quan ly tai liéu
dién ti trén dia ban tinh Pik Lik

Céin cir Ludt T6 chire chinh quyén dia phuwong s6 72/2025/0QH15;

Cén cir Ludt Giao dich dién tir s6 20/2023/QH135;

Cén cir Ludt Dit liéu s6 60/2024/QH15;

Cén cir Lugt Luu trit s6 33/2024/QH]15;

Céin cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ciia Chinh phii vé céng téc vén thu:

Cén ctk Nghi dinh s6 68/2024/NP-CP ciia Chinh phii quy dinh vé chir ky
56 chuyén dung cong vu,

Cén cir Nghi dinh sé 23/2025/NP-CP ciia Chinh phii quy dinh vé chit ky |
dién tir va dich vu tin cdy,

Can cir Nghi dinh 56 113/2025/ND-CP ciia Chinh phit quy dinh chi tiét
mot s6 diéu Ludt Luu trik;

Cdn cir Nghi dinh s6 132/2025/ND-CP cua Chinh phi quy dinh vé phdn
dinh tham quyén ciia chinh quyén dia phuong 02 cdp trong linh viee quan ly nha
nucc cua B6 Khoa hoc va Cong nghé;

Can cur Nghz dinh 6 137/2024/ND-CP ciia Chinh phit quy dinh vé
giao dich dién tir ciia co quan nha nuée va hé thong théng tin Pphuc vu giao dich
dién tir;

Can cit Nghi dinh so ' 278/2025/ND-CP ciia Chinh phii quy dinh vé két néi,
chia sé dit liéu béit budc gzu’a cdc co quan thudc hé thong chinh tri;

Cdn cir Quyét dinh sé 28/201 8/OD-TTg ciia Thi tudng Chinh phii vé viéc
gui, nhdn van bdn dién tir giita cdc co quan trong hé théng hanh chinh
nha nudce;

Can cir Théng tw s6 41/2017/TT-BTTTT ciia Bé truong B Thong tin va
Truyén théng (nay la Bg Khoa hoc va Céng nghé) quy dinh sir dung chit ky sé
cho van ban trong co quan nha nude;

Céin cir Théng ti s6 05/2025/TT-BNV ciia BS truéng Bé Noi vu quy dinh
nghiép vu luu trir tai liéu lew triv s6;

Can cir Thong tw 56 06/2025/TT-BNV ciia Bé truong Bé Noi vu quy dinh
chi tiét mét s6 dieu Ludt Luu triv;

Theo dé nghi cia Gidm déc S¢ Khoa hoc va Céng nghé tai To trinh s6
310/TTr-SKHCN ngay 30/9/2026;
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Uy ban nhén ddn ban hanh Quyét dinh ban hanh Ouy ché tiép nhdn, xir
Iy, phdt hanh va quan Iy, luu trit, khai théc va chia sé van ban dién ti thong qua
He¢ thong quan ly tai liéu dién tir trén dia ban tinh Dok Lk,

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhan, xit ly, phat
hanh va quan ly, luu trit, khai thac va chia s¢ van ban dién tr théng qua Hé
thdng quan ly tai liéu dién tir trén dia ban tinh Pk Lik.

Pidu 2. Hiéu luc thi hanh

1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 92 thang ££ nim 2026.

2. Bai bé mét sé Quyét dinh cua Uy ban nhan dén tinh, bao goém:

a) Quyét dinh s 38/2016/QD-UBND ngay 29/11/2016 ctia Uy ban nhén
dan tinh Bak Lak ban hanh Quy dinh quan ly, str dung Hé thong quén 1y vin ban
va dieu hanh trong hoat déng cla céc co quan nha nudc trén dia ban tinh
bak Lak.

b) Quyét dinh s6 16/2019/QD-UBND ngay 30/7/2019 ctia Uy ban nhan dén
tinh Dak Lak ban hanh Quy ché tiép nhén, x ly, phat hanh va quan Iy vin béan dién
tir gilta cac co quan hanh chinh nha nuéc tinh Pak Lak.

¢) Quyét dinh s 39/2021/QD-UBND ngy 22/11/2021 ctia Uy ban nhén dén
tinh Bak Lak vé viéc sira doi, bé sung mot sb diéu cta Quy ché tiép nhén, xr ly,
phat hanh va quan ly vin ban dién tir gifta cac co quan hanh chinh nha nude tinh
bak Lak ban hanh kém theo Quyet dinh s6 16/2019/QD-UBND ngay 30/7/2019
cua Uy ban nhén din tinh Pak Lik.

Diéu 3. T$ chire thwe hién

1. Giao S& Khoa hoc va Céng nghé chu tri, phbi hop vai cac co quan, tb
chire ¢6 lién quan, trién khai thue hién Quyét dinh nay va béo céo Uy ban nhén
dan tinh theo quy dinh.

2. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh; Giam dbc S& Khoa hoc va
Cong nghé; Thu trudng cic sé, baq, nganh; Chu tich Uy ban nhan dan céc x4,
phuong va cac co quan, don vi, t0 chirc va ¢4 nhén c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. Gt

Noi nhgn:t—"" TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; 2
- Vin phong Chinh phu (b/c); T', CHU, TICH

- Vu Phap ché - B Khoa hoc va Cong nghé (b/c);
- Cuc Kiém tra vin ban va T4 chic thi hanh phép
luat - B6 Tu phép (b/c);

- Thuong truc Tinh uy (b/c);

- Thudng truc HPND tinh (b/c);

- CT, cac PCT UBND tinh;

- Vin phong Poan DPBQH va HDND tinh;

- Céc sd, ban, nganh;

- UBND céc x4, phuodng;

- Béo va Phaét thanh, Truyén hinh tinh;

- Céc phong, ban, TT VP.UBND tinh;

- Luu: VT, KGVXr




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PAK LAK Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
Tlep nhan, xi ly, phat hanh va quan ly, lwu trit, khai thic va chia sé vin ban
dién tir thong qua Hé thong quan ly tai liéu dién ti
trén dia ban tinh Pik Lik
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 A6 /2026/QD-UBND)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép nhan, xtr 1y, phat hanh, quan ly, luu tri,
khai thac va chia sé van ban dién tir gifta cic co quan hanh chinh nha nuéce, don Vi
su nghiép cong 14p thudc pham vi quan ly cia tinh Pik Lik théng qua Hé thong
quén ly tai liéu dién tir ctia tinh Pk Lik.

2. Quy ché nay khéng ap dung ddi véi viée giri, nhan vin ban dién tir ¢6 noi
dung thudc bi mat nha nudc theo quy dinh cta phédp luit vé bao vé bi mét
nha nudc.

3. Nhitng ndi dung khic lién quan dén hoat dong tiép nhén, x1r ly, phat
hanh, quén ly, luu trit, khai thic va chia sé vin ban dién tir théng qua Hé théng
quan ly tai lifu dién tir trén dia ban tinh Dak Lak khong quy dinh tai Quy ché nay
thi thuc hién theo quy dinh phép luét ¢6 lién quan.

Diéu 2. Péi twong ap dung

1. Quy ché nay 4p dung dbi véi cac co quan hanh chinh nha nudc, don vi
su nghiép cong 1ap thudc pham vi quén Iy ctia tinh P4k Lik (sau day goi chung la
co quan, tb chuc) va can b, cong chirc, vién chic, ngudi lao dong lam viée tai
céc co quan, td chirc d6 (sau day goi chung 1a ca nhan).

2. Céc co quan, td chirc khac khong thudc khoan 1 Piéu nay, néu c6 nhu cau
gui, nhan van ban dlen t v6i cac co quan, td chirc quy dinh tai khoan 1 Piéu nay
va dap ung yéu ciu vé ha tAng k¥ thuat, cong ngh¢, an toan thong tin thi duoc tham
gia Hé thong quan ly tai liéu dién tir cda tinh va thuc hién theo quy dinh tai
Quy ché nay.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

1. Hé thdng quan ly tai lidu dién tir tai tinh Dék Lk (sau day goi tit Ia Hé
thong quan 1y tai liéu dién t): La Heé thdng théng tin duoc xdy dung dé thuc hién
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viéc tin hoc hda cdng téc quan 1y, didu hanh téc nghlep, trao (1‘01 thong tin glua cac co
quan, t6 chirc trén dia ban tinh Dik Lak Hé thdng nay bao gdm Phin mém quéan ly
tai liéu dién tir (hay con goi 1a Phin mém Quan ly viin ban va Piéu hanh) tai cac co
quan, t6 chirc va nén tang tich hop, chia sé dir liéu tinh Pak Lik (sau day goi tit
la LGSP).

2. Quan tri n6i bg trén moi truong dién ti: La viée co quan nha nuée thuc
hién mét phan hoic toan bd hoat dong quan tri ndi bd theo chirc ning, nhiém vu
bang phuong tién dién ti.

3. Chi dao, diéu hanh trén moi truong dién ti: La viée co quan nha nudc
thuc hién mdt phan hodc toan bd hoat dong chi dao, didu hanh theo chiic nang,
nhiém vu bing phuong tién dién ti. -

4. Van ban: La thong tin thanh vin duoc truyén dat bang ngon ngtt hodc ky
hi€u, hinh thanh trong hoat dong ctia cc co quan, t6 chirc va duoc trinh bay ding
thé thirc, k§ thuét theo quy dinh.

3. Van ban dién tir: La Van ban dudi dang thong diép dir liéu dugc tao 1ap
hoic duoc sb héa tir vin ban gidy va trinh bay dtng thé thuc, k¥ thuat, dinh dang
theo quy dinh.

6. Vin ban di: La tt ca céc loai vin ban do co quan, t6 chiic ban hanh.

7. Vin ban dén: La tt ca céc loai viin ban do co quan, t6 chiic nhin dugc tir
CO quan, td chirc, c4 nhan khac gl dén.

8. Ban géc van ban dién ti: La ban hoan chinh v& nbi dung, thé thirc vin
ban, duge ngudi cd thim quyén ky sb trén vin ban dién tt.

9. Ban chinh van ban giéy: La ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc vin
ban, dugc tao tir ban c6 chit ky truc tiép cua ngudi c6 tham quyén.

10. Gui, nhén van ban dién t4: La viéc co quan trong hé théng hanh chinh
nha nudc giri, nhén vin ban dién t& qua cadc Hé thong quan 1y tai liéu dién tir duoc
két ndi, lién théng véi nhau bang cac giai phép k¥ thuat, cong nghé.

11. Bén giri: La co quan, to chitc trong hé théng hanh chinh nha nuée phat
hanh van ban dién tir.

12. Bén nhén: La co quan, t chic trong hé théng hanh chinh nha nuéc tiép
nhén vidn ban dién to.

13. Danh muc hé so: La bang ké c6 hé théng nhing hd so dy kién duoc 1ap
trong nim ciia co' quan, td chirc.

14. Hd so: La tdp hop céc vin ban, tai liéu cé lién quan véi nhau vé mot
van dé, mdt su viée, mot dbi tuong cu thé hodc ¢6 dic diém chung, hinh thanh
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trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi, chirc nang, nhiém vu
clia co quan, tb chirc, c4 nhan.
15. Lap ho so: La viéc tap hop, sap xép vian ban, tai liéu hinh thanh trong

qué trinh theo d&i, giai quyét cong viéc clia co quan, td chire, c4 nhan theo nhitng
nguyén tic va phuong phap nhit dinh.

16. HO so cong viée: La hd so quy dinh tai khodn 14 Didu nay duoc lap,
cép nhat va quan ly duéi dang dién tir trén Hé théng quén ly tai liéu dién tir trong
qué trinh theo d5i, giai quyét cong viéc.

17. Lap hd so cong viée: La viée 1ap hd so quy dinh tai khoan 15 Didu nay
duoc thyc hién trén Hé thdng quéan ly tai liéu dién tir.

18. HTTPS (Hypertext Transfer Protocol Secure): La giao thirc truyén tai
siéu vin ban an toan, sitr dung dé mé héa dit liéu trao ddi gilta nguoi st dung va
hé thdng thong tin trén mbi truong mang.

19. TLS (Transport Layer Security): La giao thic bdo mét tdng truyén tai,
dugc st dung dé bao dam tinh bi mat, toan ven cua dif liéu trong qua trinh truyén,
nhén trén moi trudong mang.

Diéu 4. Pinh dang viin ban dién tir

1. Thé thic va k¥ thuat trinh bay van béan dién tir thuc hién theo céc quy
dinh cuda phap luét hién hanh.

2. St dung bd ma cac ky tu tiéng Viét trong van bén dién tir 12 bd ma cac ky

tu chit Viét theo tidu chudn TCVN 6909:2001 trong trao ddi théng tin vin ban
dién tir gifta céc co quan, don vi.

3. Tiéu chudn vé& truy cdp thong tin dugc 4p dung theo Théng tu sb
39/2017/TT-BTTTT.

4. Pinh dang vin ban dién tu:

a) Dinh dang vén ban chinh thirc phat hanh, ky sb bat budc phai & dinh dang
(.pdf).

b) Dinh dang céc tai liéu 1a van ban: (.txt), (.rtf), (.doc); (.docx), (. odt).

¢) Dinh dang c4c tai liéu 1a bang tinh: (.csv), (. xls) (xlsx), (.ods).

d) DBinh dang céc tai liéu chi doc: (.pdf).

d) Pinh dang céc tai lidu 13 d0 hoa, dd thi phuc vu quan ly chuyén nganh:
(.Jpeg).

e) Viéc lua chon dinh dang tép dit liu cia vin ban dién tir phai bao dam
viéc guri, nhén, xt ly va luu trit van ban mot cach ty dong trén céc phuong tién
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dién tr; dong thoi, cho phép viée thuc hién chuyén dbi sang vin ban gidy phéan
anh toan ven ndi dung cia vin ban dién ttr dugce chuyén déi.

5. Dat tén tép dit li€u cia van ban dién tir
Tén tép dit li¢u cla vin ban dién ti bao gom ba phan, cu thé nhu sau:

a) 86, ky hiédu: Ky tu “/” thay bang d4u gach ngang “-”; nhém chit viét tit
trong ky hi¢u van ban thay béng tiéng Viét khéng diu.

b) Ngay phat hanh: Viét lién 08 ky tu sb theo dinh dang ddmmyyyy;

c) Trich yéu van ban: Viét khong dau (trudong hop trich yéu qua dai c6 thé
viét tit hodc rat gon nhung van phai thé hién du y nghia ctia trich yéu vin ban).

Vi du: 992 QD_SGDDT_12112019_quy_che_quan_ly trang TTDT.pdf la
Quyét dinh sb 992 cia S& Glao dyc va Pao tao; ban hanh ngay 12/11/2019 vé
quén 1y, van hanh va cung cip théng tin trén trang thong tin dién tu.

6. Van ban dién tir gm nhan trén Hé théng quéan ly tai liéu dién tr phai
duoc xac thue bing chit ky sb theo quy dinh hién hanh.

Picu 5. Quy dinh quéin 1y, st dung Hg thong quan Iy tai liéu dién tir

1. Bao dam gid tri phép ly, tinh toan ven va an toan théng tin cta vin ban
dién tir khi dugc trao doi trén Hé théng quan 1y tai lidu dién ti.

2. Théng nhét quy trinh, phuong thic trao dbi vin ban dién tir trén Hé
thdng quén 1y tai liéu dién tir theo ding quy dinh cuia phép luét.

3. G6p phén tiét giam chi phi thudng xuyén giri, nhan, xr 1y va luu trit cac
vén ban, tai liéu dang ban giéy trong hoat dong clia co quan, td chirc.

4. Thic day tinh minh bach, céng khai va kha ning tiép cn thong tin quan
Iy nha nuéc cho co quan, t6 chirc, c4 nhan, dap ng yéu ciu ddy manh cai cach
hanh chinh va phét trién chinh quyén dién to.

5. Co quan nha nuéc uu tién xir Iy van ban, hd so cong viée toan trinh trén
mdi trudng dién tir; khong xi 1y ddng thdi vin ban va hd so cong viéc trén moi
trudng dién tir va vin ban, hd so gidy trir trudng hop phép ludt yéu ciu phai c6
ban gidy.

6. Quy trinh xir Iy van ban, hd so cong viéc trén méi trudng dién tir duge
thiét k& pht hop véi yéu clu, chic néng, nhiém vu, co ciu td chic cia ting co
quan bao dam nguyén tac theo ddi, kiém tra, danh gia dugc; dé)ng thoi, cac khau
trong qua trinh giai quyét vin ban, hd so cong viéc (tiép nhan vin ban, chuyén xir
ly, tao lap hd so, xin y kién phdi hop, trinh qua céc cap thdm quyén phé duyét, y
kién chi dao cua lanh dao cac cép, ky s6 van ban, phat hanh vin ban...) déu phai
thuc hién trén Hé thdng quan 1y tai lidu dién ti.
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Diéu 6. Gia trj phap Iy ciia viin ban dién tir
1. Van ban dién ttr dugc ky sd boi ngudi c6 thim quyén va ky sd clia co quan,
t6 chtic theo quy dinh cua phép ludt c6 gia tri phap 1y nhur ban gbc van ban gidy.

2. Chir ky sé trén van ban dién tir phai dp tng ddy du céc quy dinh cua
phép luét.

3. Vén ban di¢n tir khong thude khoan 1, 2 Diéu nay duoc gui, nhén qua Hé
thong quan ly tai lidu dlen tr c6 gid tri dé biét, tham khao, khong thay thé cho
viéc giri, nhan vin ban gidy.

Piéu 7. Nguyén tic giri, nhan van ban dién ti

1. Tuén tha theo quy dinh tai Ngh1 dinh s 30/2020/ND-CP v cong tac van
thrr va Quyét dinh sb 28/2018/QP-TTg vé viée guri, nhan véan ban dién tr gifta cac
co quan trong hé théng hanh chinh nha nuée.

2. T4t ca c4c van ban dién tir thudc thdm quyén ban hanh va giai quyét cia
cac co quan trong hé théng hanh chinh nha nudc phéi duoc giri, nhan qua Hé
thong quan ly tai liéu dién tur, trir cac trudng hop quy dinh tai khoan 1 Diéu 7 cta
Quyét dinh sb 28/201 8/Qb-TTg.

3. Bén nhén c6 quyén tir chdi nhén Ve'm ban dién tir, néu vin ban dién ti do
khong bao dém cac nguyén tic, yéu ciu vé glri, nhén va phai chiu trach nhiém vé
viée tlr chdi do, déng thoi Bén nhan phan héi cho Bén giri duoc biét thong qua Hé
thong quéan ly tai li€u dién tu.

4. Viéc giri, nhén vin ban dién tu phai thuc hién theo nguyen tac quy dinh
tai Bleu 5 cta Luét Giao dich dién tir s6 20/2023/QH15 dugc sira dbi, bd sung boi
Luét s6 116/2025/QH15 va tuan theo cac quy dinh khéc ctia phap luat vé bao vé
bi mat nha nude, an ninh, an toan thong tin va vin thu, lwu trit.

Diéu 8. Céc loai viin ban dién tir va dAu méi givi, nhan

1. Céc loai vin ban gidy giri kém vin ban dién tu:

a) Van ban gui kém ban gidy theo quy dinh tai diém a khoan 2 Pidu 7
Quyét dinh s 28/201 8/QD-TTg va phép luét c6 lién quan.

b) Céc loai vdn ban khac dugc thyc hién theo quy dinh tai Quy ché lam
viée ctia Uy ban nhan dan tinh Dik LAk.

2. Pau méi gui, nhén van ban dién tir
a) Van phong Doan Dai biéu Quéc h6i va Hoi dbng nhéan dén tinh gui, nhan
van ban dién tir thudc pham vi, thAim quyén quan ly cua Hoi dong nhéan dén tinh

va theo Quy ché 1am viéc cua Hai ddng nhén dan tinh, Quy ché vé cong tac vin
thu, Iuu trit ctia Hoi ddng nhén dan tinh.

-
4
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b) Vin phong Uy ban nhan dan tinh gui, nhan van ban dién t& thudc pham
vi, thdm quyén quén ly cta Uy ban nhan dén tinh, Chu tich Uy ban nhan déan tinh
va theo Quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhén dan tinh, Quy ché v& cong tac van thu,
hru trit ciia Van phong Uy ban nhén dén tinh.

¢) Van phong cdc S&; bd phan hanh chinh cda cac co quan, don vi 1a ddu mdi
gui, nhan van ban dién t& thudc pham vi, thAm quyén quéan ly cta minh va theo
Quy ché lam viéc, Quy che vé cong tac van thu, luu trit cua céc sé, ban, nganh.

d) Uy ban nhan dan cac x4, phudong 14 ddu mdi giri, nhan vin ban dién tir
thudc pham vi, tham quyén quéan ly va theo Quy ché lam viéc, Quy ché vé cong
tac van thu, luu trit clia co quan, t6 chirc minh.

Picu 9. Thoi diém giri, nhén vin ban dién ti

1. Thoi diém giri mét vin ban dién tir dén céc co quan, don vi 12 thoi diém
vin ban dién tir d6 duoc vin thu co quan glri phat hanh trén Hé thdng quan 1y tai
liéu dién tir co hoi béo vin ban gti thanh cong.

2. Thoi diém nhan mdt van ban dién tir tai co quan, don vi dugc xac dinh la
thoi diém van ban dién t& d6 nhap vao Hé théng quan 1y tai liéu dién tir cla co
quan nhén; néu thoi diém vin ban nhap vao Hé théng quan Iy tai lidu dién tir ngoai
gid hanh chinh thi thoi gian giai quyét van ban duoc tinh ké tir thoi diém bét dau
gid hanh chinh keé tiép.

3. Thoi gian g, nhan vin ban dién t gitta cac Hé théng quan 1y tai lidu
dién tr bdo dam théng nhét, ddng bd theo ngay, thang, nim; mui gid Viét Nam
(Tiéu chuén ISO 8601) va ddng bd theo Truc lién théng vin ban tinh.

4. Trudng hop Hé théng gip su cb k¥ thuit, thoi diém giri, nhan vin ban
dugce xdc dinh cin cir theo thoi diém gui thanh cong trén Hé théng thu dién tir
cong vu hodc bién ban xac nhéin su cb k¥ thuat gifta hai don vi do Trung tim
Giam sat, Piéu hanh d6 thi thong minh tinh x4c nhén.

Chwong II
QUAN LY, SUDUNG HE THONG QUAN LY TAI LIEU BIEN TU

Didu 10. Tinh hop 18 ciia viin ban dién ti trén Hé thong quan Iy tai lidu
dién ti

1. Thé thirc, dinh dang va k§ thuét trinh bay vin ban dién tir thuc hién theo
quy dinh tai Nghi dinh s 30/2020/ND-CP vé céng tic vén thu.
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2. Vin ban dién tir luan chuyén trén Hé théng quan ly tai liéu dién tir phai
duoc tich hop chit ky s6 theo quy dinh tai Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP v& cong
tc van thu va Nghi dinh s6 23/2025/ND-CP quy dinh vé chit ky dién t va dich
vu tin cdy, trlr cdc vin ban quy dinh tai khoan 3 Piéu 6 Quy ché nay.

3. Khi phat hanh vén ban dién tr co tai liéu dinh kém thi céc co quan, td
chirc phai str dung chit ky s6, chimg thu s§ ctia t6 chirc ky sb 1én cac phu luc, biéu
mau kém theo.

4. Vin ban duoc sb hoa tir ban gidy dé dua vao Hé théng quan ly tai liéu
dién tr phai bao dam dinh dang tép tin PDF, c6 d6 phén giai ti thidu 200 dpi; dbi
véi cac trang c6 chit ky, con dau phai thuc hién quét anh mau dé bao dam tinh xéc
thyc clia vin ban. Tép tin sb hoa phai bio dam rd nét, ddy du noi dung, khong méat
trang va dugc toi wu héa dung luong theo quy dinh tai Pidu 8 Théng tu sb
05/2025/TT-BNV, ddng thoi phu hop v6i giéi han k§ thuéat cia Truc lién thong
vin ban qubc gia va Truc lién théng vin béan cia tinh Dék Lak.

Dieu 11. N6i dung va yéu cau thong tin ciia vin ban dién tir

1. Noi dung cta vin ban dién tir duge giri, nhan trén Hé thdng quan ly tai
liéu dién tir ctia céc co quan, t6 chitc duoc thyuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP va Quyét dinh s 28/2018/QD-TTg.

2. Co quan, t6 chirc khi phat hanh vin ban dién tir phéi str dung m& dinh
danh (theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan tinh Dék L3k) khi tham gia gtti, nhan
van ban dién tir trén Hé thdng quan ly tai liéu dién tir.

3. Dung luong tdi da cua tép tin van ban dién tir thuc hién theo giGi han k§
thuat cau hinh ctia Hé thdng quan 1y tai liéu dién tir (tdi thiéu 1a 50 MB).

4. Truong hop tép tin vuot qua dung luong quy dinh, co quan, don vi thuc
hién chia nhé tép tin hofic dinh kém dudng dan truy cap tai liéu duoc luu trit trén
Heé théng chia sé dit liéu ding chung ctia tinh.

Piéu 12. Tiép nhén, xit Iy viin ban dén

1. Tiép nhan vin ban dén

a) Vin thu co quan, t6 chirc phai kiém tra tinh x4c thuc va toan ven cla vin
ban dién tir va thuc hién tiép nhén trén Hé thong quan ly tai liéu dién tir.

b) Trudng hop van ban dién tir khong dép tng cic quy dinh tai diém a
khoan nay ho#ic gti sai noi nhan thi co quan, td chirc bén nhén c6 quyén tir chbi
tiép nhan vin ban trén Hé thdng quén 1y tai liéu dién tir. Trudng hop phét hién ¢
sai s6t hodc d4u hiéu bét thuong thi Vian thu co quan, t6 chirc bén nhéan bdo ngay
ngudi cé trach nhiém giai quyét va théng bao cho noi giri van ban.

4 e
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¢) Co quan, t& chirc nhén vin ban cé trach nhiém thdng bdo ngay trong
ngdy cho co quan, t6 chic giri vé viéc d& nhén vin ban bang chtic ning cua Hé
thong quén ly tai liéu dién tr.

d) Dbi véi van ban dién tir, truong hop nhan dugc vin ban théng bio thu
hoi, bén nhan hiy bo vén ban dién tir bi thu hoi trén Hé théng quén 1y tai liéu dién
tir, dong thoi thong bdo qua Hé thong quan 1y tai lidu dién tir d& bén guri biét.

2. Ping ky vin ban dién tir dén

Vin thu co quan, t6 chirc tiép nhén vin ban va dang ky vao Hé théng quan
ly tai liéu dién tir. Trudng hop can thiét, Vin thu co quan, don vi thuc hién sé héa
vin ban dén theo quy dinh tai Phu luc I, Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP. Vin thu co
quan c4p nhét vao Hé thong cac trudng thong tin ddu vao ciia dit lidu quan 1y van
ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI, Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP. Vin ban dén
dugc dang ky vao Hé thong quan ly tai lidu dién tr phai duogc in ra gidy diy du
céc trudng théng tin theo mau S ding ky vin ban dén, ky nhan va dong sb dé
quan 1y theo quy dinh tai Phy lyc IV, Nghi dinh s 30/2020/ND-CP.

3. Trinh, chuyén giao vin ban dién ttr trén Hé théng

Nguoi cé thim quyén ghi v kién chi dao giai quyét vin ban dén trén Hé
thong quén ly tai li€u dién tr va cap nhét vao Hé thong cac thong tin: Pon vi hodc
nguodi nhan; y kién chi dao, trang thai xr Iy van ban; thoi han giai quyét; chuyén
vin ban cho don vi ho#ic ¢4 nhin duge giao giai quyét. Trudng hop vin ban dién
tir gtri kém van ban giéy thi Vén thu co quan, don vi thuc hién trinh van ban dién
tir trén Hé thdng quéan Iy tai liéu dién tir va chuyén vin ban gidy dén don vi hodc
c4 nhan duoc ngudi c¢6 thim quyén giao chi tri giai quyét.

4. Giai quyét va theo doi, don dbc viée giai quyét vin ban dén

a) Ngudi dimg dau co quan, t6 chirc ¢6 trach nhiém chi dao giai quyét kip
thoi van ban dén va giao ngudi co trach nhiém theo ddi, dén dbc viée giai quyét
vin ban dén.

b) Khi nhén dugc vin ban dén, don vi hodc cé nhan c6 trach nhiém nghién
ctru, gial quyét vin ban dén theo thoi han quy dinh tai quy ché lam viée cta co
quan, td chirc. Nhiing van ban dén c6 dau chi cdc mirc dd khén phai dugc gidi
quyét ngay.

Diéu 13. Xit Iy, ban hanh va phat hanh vin ban di

1. Soan théo, kiém tra ndi dung, thé thic, k§ thuét trinh by vin ban

a) Can ctr chuc nang, nhiém vu, quyén han va muc dich, ndi dung cua van
ban cén soan thao, ngudi ding dau co quan, t6 chitc hodc ngudi co thdm quyén
giao cho don vi hodc ca nhan chu tri soan théo van ban.
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b) Pon vi hoac ca nhan dugc giao chi tri soan thao van ban thuc hién cac
cong viéc: Xac dinh tén loai, ndi dung, muc do khan ctia van ban cén soan thao;
thu thap, xtr 1y thong tin c6 lién quan; soan thao vin ban dang hinh thic, thé thic
va k¥ thuat trinh bay; chuyén ban thao vin ban, tai liéu kém theo (néu c6) vao Hé
théng quén 1y tai lidu dién tir va cAp nhat cac thdng tin can thiét.

c) Trudng hop cén sira dbi, bd sung ban thao vin ban, ngudi c6 thim quyén
cho y kién vao ban thao vin ban hodc trén Hé théng quan ly tai liéu dién ti,
chuyén lai ban thao vin ban dén 1anh dao don vi chu tri soan thao van ban dé
chuyén cho cé& nhan dugc giao nhiém vu soan thao vin ban.

d) C4 nhan dugc giao nhiém vu soan thdo van ban chiu trach nhiém trudc
ngudi dimg diu don vi va trude phap luat vé ban thao vin ban trong pham vi chirc
trach, nhiém vu dugc giao.

2. bang ky van ban di

a) Viéc dang ky van ban bao dam dy du, chinh x4c cac théng tin cén thiét
cta van ban di.

b) Viéc cép sb, thoi gian ban hanh vin ban dugc thuc hién béng chirc ning
ctia Hé théng quan ly tai liéu dién tir.

¢) Vin ban dugc ding ky bang Hé théng quan 1y tai liéu dién tir phai duoc
in ddy du céc truong thong tin theo miu S6 ding ky van ban di, déng s6 dé quan
ly theo quy dinh tai Phu luc IV, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3. Phét hanh va theo di viéc chuyén phét vin ban di

a) Vin ban dién tir sau khi duoc cip c6 thdm quyén phé duyét, ky ban hanh,
ky sb theo diing quy dinh phép luit va hoan thanh thu tuc tai Vin thu co quan
dugc phat hanh dén Bén nhan théng qua Hé théng quan ly tai liéu dién to.

b) Vin ban dd phat hanh nhung c6 sai sét v& ndi dung phai duogc sira doi,
thay thé bang van ban ¢ hinh thirc tuong duong. Van ban da phat hanh nhung c6
sai s6t vé thé thirc, k¥ thuét trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bing
Céng vin clia co quan, t6 chirc ban hanh vin ban.

c) Phat hanh vin ban gidy tir viin ban duogc ky sb ctia ngudi ¢6 thAm quyén:
Vin thu co quan thue hién in vin ban d duoc ky sb cia ngudi ¢ thdm quyén ra
gidy, déng diu ctia co quan, t& chtic dé tao ban chinh van ban gidy va phat hanh
van ban.

d) Truong hop can phat hanh vin ban dién tr tir van ban gidy: Van thu co
quan sao y tir vin ban gidy sang vin ban dién tir duoc thuc hién bang viée s6 hoa
vin ban gidy va ky sb ctia co quan, t chiec.



10

d) Bén giri ¢6 trach nhiém kiém tra, theo ddi, bao dam van ban dién tr duogc
gui dén ding Bén nhin. Trudng hop mudn thu hdi van ban dién ti da gui, Bén
gui phai c6 vin ban théng bdo trén Hé théng quan ly tai liéu dién ttr cho Bén nhan
biét dé xir Iy van ban dién tir dugc thu hoi.

e) Khi vén béan dién tlr bi thu hoi, dinh chinh hoic thay thé, Hé théng quan
ly tai liéu dién tr phai cdp nhdt trang thai phap 1y cta vin ban va gui thong bo
dién tr dén tat ca cac co quan, td chirc dd nhan van ban trude dé.

4. Luu van ban dién tr

a) Ban gdc van ban dién tir phai duoc Iuu trén Hé théng quan 1y tai lidu dién
tir clia co quan, t6 chirc ban hanh vin ban hoic Hé théng quan ly tai lidu dién tir
ding chung dugc co quan cé tham quyén trién khai cho cdc co quan, t6 chirc
str dung.

b) Co quan, t6 chiic c6 Hé thdng quan 1y tai liéu dién tir hodic st dung Hé
théng quan 1y tai lidu dién ti ding chung dap ung theo quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh s 30/2020/ND-CP va céc quy dinh cta phép luét c6 lién quan thi str
dung va luu ban gbc vin ban dién tir trén Hé théng quan 1y tai lidu dién ti thay cho
vin ban gidy.

¢) Co quan, t6 chirc c6 Hé thdng quéan 1y tai lidu dién ti hodc st dung Hé
thong quan ly tai lidu dién tir diing chung chua dép tmg theo quy dinh tai Phu luc
VI Nghi dinh s 30/2020/ND-CP va céc quy dinh cta phép luat c6 lién quan thi
Vin thu co quan tao ban chinh vin ban gidy theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 18
Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP d luu tai Van thu co quan va hd so cong viée.

5. Chir ky sb ctia ngudi c6 thim quyén, diu, chit ky sb ciia co quan, td chic
ban hanh vén béan dién t&

a) Nguyén téc sir dung chit ky sb

Chit ky sb sir dung trong Hé thdng quan ly tai lidu dién tir phai duoc cép
boi t chirc cung cAp dich vu ching thuc chit ky sb chuyén ding céng vu theo quy
dinh tai Nghi dinh s 68/2024/ND-CP hoic té chiic cung cép dich vu chimg thuc
chit ky sd coéng cong theo quy dinh tai Nghi dinh s§ 23/2025/ND-CP dbi véi
trudng hop thude khoéan 2 Pidu 2 Quy ché nay; viéc quan 1y, st dung ching thur
chit ky sb chuyén ding cong vu trén dia ban tinh thyc hién theo Quyét dinh sb
06/2026/QD-CTUBND ngay 03/9/2026 ctia Chi tich Uy ban nhén dan tinh ban
hanh Quy ché quan ly, sir dung chit ky s6 chuyén dung céng vu, chting thu chit ky
sb chuyén dung cdng vu, thiét bi luu khéa bi mat va dich vu chting thuc chit ky s6
chuyén ding céng vu trén dia ban tinh Pk Lak.

Chir ky sb phai con hiéu luc, ding chii thé ky va bio dam tinh toan ven cia

van ban dién tir.
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b) Chit ky s6 ctia ngudi ¢é thdm quyén

Hinh anh, vi trf chit ky sé ctia ngudi ¢é thidm quyén 13 hinh anh chit ky cta
nguoi cé tham quyen trén van ban giay, mau xanh, dinh dang anh do hoa mang di
dong (Portable Network Graphics - .png) nén trong sudt; dit canh giita chirc vu
cua nguoi ky va ho tén nguoi ky.

c) D4u, chit ky s cia co quan, t chirc

Hinh &nh, vi tri chit ky s6 caa co quan, td chirc 13 hinh anh diu cua co
quan, t6 chirc ban hanh vin ban trén vin ban, mau do, kich thuée bing kich thude
thuc t& ciia ddu, dinh dang (png) nén trong subt, tram 1én khoang 1/3 hinh anh
chit ky so ctia nguoi c6 tham quyén veé bén trai.

Chit ky sb ctia co quan, td chirc trén vin ban kém theo van ban chinh duoc
thé hién nhu sau: Vin ban kém theo cung tép tin véi ndi dung van ban dién ti,
van thu co quan chi thuc hién ky sd vin ban va khong thuc hién ky s6 1én vin ban
keém theo; van ban khdng cung t€p tin véi ndi dung van ban dién tir, van thu co
quan thuc hién ky s6 ctia co quan, t& chirc trén vin ban kém theo.

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau ciia vin ban kém theo; hinh anh chir ky
s6 ctia co quan, t6 chirc: khong hién thi; thong tin gdm sé va ky hiéu van ban, thoi
gian ky (ngay thang nim; gid phit gidy; mai gid Viét Nam theo tiéu chuén ISO
8601) duoc trinh bay bing phéng chir Times New Roman, chit in thuong, kiéu
chit ding, c¢& chitr 10, mau den.

DAu, chir ky s6 ca co quan, td chtic duoc trinh bay tai 0 s6 8 Muc IV Phan
I, Phu luc I, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 14. Lap ho so cong viée

1. Viéc 18p hd so cong viéc dugce thuc hién theo quy dinh tai Diéu 28 va biéu
29 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Trong qué trinh theo d&i, giai quyét cong viéc, cac don vi va cd nhan cd
trach nhiém 14ap hd so cong viéc trén Hé thdng quan 1y tai liéu dién tir, bao dam:

a) Tap hop ddy di cac vin ban, tai lidu c6 lién quan dén qua trinh giai quyét
cong viéc;

b) HOb so phan 4nh dung chirc ndng, nhiém vu cua co quan, don vi;

¢) Cac van ban, tai lidu trong hd so c6 mdi lién hé chit ché véi nhau, phan
4nh day du dién bién ctia qua trinh giai quyét cong viéc;

d) Bao dam tinh déy dd, chinh xac ctia thong tin va thuén ti€n cho viéc tra
cuiu, khai thac.

W o C00esy ¥ hag /o)
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@) Ho so cong viée duge 14p, cip nhat va quan ly trén Hé thdng quan ly tai
liéu dién tir trong sudt qua trinh xur ly c¢Ong viéc.

3. Ngudi dung dau don vi ¢6 trach nhiém:

a) T chire, chi dao viée 1ap hd so cong viéc cuia don vi.

b) Kiém tra, d6n dbc viéc 1ap hd so va ndp luu hd so vao Luu trit co quan
theo quy dinh.

4. C4 nhén duoc giao giai quyét cong viée c6 trach nhiém:

a) Lap hd so dbi véi cong viée duoc giao.

b) Chiu trach nhiém vé s6 luong, thanh phan va ndi dung tai liéu trong hd so.

¢) Thyuc hién ndp luu hd so vao Luu trit co quan theo quy dinh.

Diéu 15. Nop lwu, quan 1y hd so tai liéu dién tir

1. Viéc ndp luu tai liu dién tir duge thuc hién theo quy dinh tai Diéu 30,
Pidu 31 Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP.

2. Vian ban dién tr ctia co quan, don vi khi luu trit phai dép tng cac didu
kién sau:

a) Phai bao dam d¢ tin cdy, tinh toan ven va xéac thyc cia thong tin chira
trong van ban dién tir ké tir khi vin ban dién tir duge tao lap lan dau.

b) Vin ban dién tir khi phat hanh phai duoc ky s6, & dang nguyén ban,
khong bi thay dbi sai 1éch theo quy dinh ctia Luét Giao dich dién tir va bdo dam
cho viée tim kiém, tra ctru duoc dé dang, thuan tién.

3. Viéc luu trit van ban dién t&r duoc thuc hién théng nhit trén Hé théng
quén ly tai liéu dién tir theo tidu chudn k¥ thuét cAu tric goi tin SIP, AIP ctia hd so
ndp luu vao Luu trit lich st theo ding quy dinh tai Thong tu 05/2025/TT-BNV
quy dinh nghiép vu luu trit tai liéu luu trit s6; cac co quan, don vi khéng tu lua
chon hinh thirc luu trit khac néu khéng dugc co quan cé thdm quyén cho phép.

4. Viéc huy tai liéu luu trir s6 hét gié tri thuc hién theo quy dinh tai Chuong
VII, Théng tu sb6 05/2025/TT-BNV.

5. Hd so, tai lidu gidy sau khi dugc phan loai, chinh Iy va xéc dinh gi4 tri dé
ndp luu vao Luu trit co quan hodc Luu trit lich sir dugce thyce hién sb hoa theo quy
dinh ctia phép luat v& luu trit; dit liéu tai liéu sau khi s6 héa duge cédp nhéat vao Hé
théng quan ly tai liéu dién ti dé phuc vu viéc quan ly, tra ciru va khai théc.

6. Vin ban dién tir trén Hé thong quan 1y tai liéu dién tir duoc thuc hién sao
luu dinh ky theo phuong an bao dam an toan dir liéu dd dugc phé duyét; dinh ky
kiém tra kha ning khoi phuc dit liéu tir ban sao luu va luu trit tap trung tai Trung
tam dir liéu cua tinh do Trung tdm Giam sat, Diéu hanh d6 thi thong minh tinh
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quan 1y va van hanh @ bao dam an toan, an ninh théng tin va bao mat tai liéu luu
trir dién ta.
Piéu 16. C4 nhan st dung Hé thong quan Iy tai liéu dién tir

1. Mbi ¢4 nhan dugc cip mot tai khoan thong tin dinh danh nguoi dung (tai
khoan) & truy cdp vao Hé thong quan ly tai liéu dién tir, duoc cép tai liéu va
huéng dén str dung hé théng nhdm phuc vu cbng tac chuyén mon, nghiép vu theo
chtrc nang, nhi€ém vu dugc phan cong.

2. Khi chuyén cong tac dén co quan, t6 chirc méi hogc tiép nhéan chirc ning,
nhiém vu méi tai co quan, td chiic, ca nhan phai lién hé véi bd phén phu trach
quéan ly Hé théng quéan ly tai liéu dién tir tai don vi & ding ky tai khoan ngudi
dung, cép quyén truy cép vao hé théng va duoc dao tao, huéng dan st dung cac
chirc ning ctia hé théng.

3. Cé nhén c6 trach nhiém truy cap Hé thdng quan ly tai liéu dién tir dé tiép
nhan, xr ly van ban ngay trong ngay lam viéc khi dugc giao nhiém vy hoéc khi co
thong bao tir Hé thong.

4. Céa nhan c6 trach nhiém bao vé théng tin tai khodn dang nhap, khong
cung cép hodc dé 16 mat khau truy cip Hé thdng quéan Iy tai liéu dién tir; viéc thiét
1ap va quan Iy mat khau thuc hién theo quy dinh k¥ thuét ciia phin mém va hudng
dan ctia don vi quan tri hé théng.

5. Khi c6 sy ¢ k§ thuat xay ra trén hé théng, phai ghi nhan lai su ¢b va
nhanh chéng théng bio véi bd phan phu trach quan ly Hé théng quan 1y tai liéu
dién tir tai co quan, t6 chirc d&& dugc hd tro va xir 1y kip thoi.

Piéu 17. Céc don vi siv dung Hé thdng quan Iy tai lidu dién tir

1. Khi Iuan chuyén van ban dién ti trén Hé théng quan ly tai liéu dién tr,
co quan, t6 chirc di duoc cdp chimg thu s6 hop 18 bt bude phai tich hop chir ky
s6 theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP nhim bao dam tinh an toan,
bdo mét, tin cay, xac thuc cda dir li€u va chiu trach nhiém vé ndi dung van ban
dién ta.

2. Co quan, t6 chic ¢é trach nhidm quan 1y céc tai khoan ding nhap vao Hé
théng quéan ly tai liéu dién tr ciia cac ¢4 nhan thudc pham vi quan ly ciia minh,
bao d¢am mdi tai khoan dugc dinh danh ddy du théng tin ngudi ding; néi dung
quéan 1y bao gém: Ping ky tao mébi, didu chinh thong tin va thu hdi tai khoan khi
can thiét. Viéc ding ky mai, thu hdi, didu chinh théng tin cac tai khoan st dung
trén Hé thé)ng quan ly tai liéu dién t&d dugc thuc hién qua Céng Véan hanh Hé
théng Chinh quyén sb tinh Pk Lék.

3. Khi c6 su thay dbi vé& nhén su hoic chirc vu cta c4 nhan tai co quan, td chuc,
bd phén dugc Thu trudng co quan, t6 chirc giao phu trach quéan tri HE théng quén ly tai

S 5
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liéu dién tr tai co quan, t6 chiic ¢6 trach nhiém thuc hién viéc tao méi, phan quyén,
chinh sira, cdp nhét thong tin va vo hiéu héa tai khoan nguoi ding, cu thé nhu sau:

a) Truong hop nghi viée, nghi huu hodc chuyén cong tic dén don vi khac:
Thuyc hién v6 hi€u hoéa tai khoan ngudi ding trén hé théng cua don vi, bdo dam cé
nhan khong déng nhép va st dung dugc Hé thong quan ly tai lidu dién tir. Pon vi
lru y khong xda tai khodn ctia ¢4 nhan dé tranh trudng hop mét qua trinh xit 1y
cua van ban, cong viéc.

b) Trudng hop tiép nhan c4 nhan méi: Thuc hién tao méi va phan quyén tai
khoan ngudi ding d dang nhép vao Hé thong quan 1y tai liéu dién ti.

¢) Trudmg hop thay dbi chirc vu hodc vi tri cong tac cua cd nhén tai co
quan, td chirc: Thuc hién phan quyén, chinh stra va cép nhét thong tin tai khoan
ngudi ding trén Hé théng.

4. Trong trudng hop Hé théng quan 1y tai lidu dién tir tai don vi x4y ra su
c¢b bi ngung hoat déng, don vi thuc hién xu Iy bang vin ban gidy hoic trén hé
thdng théng tin du phong d3 dugc co quan c6 thAm quyén phé duyét. Pdng thoi,
co quan, t6 chirc phai théng béo ngay sau khi phat hién su ¢b véi Trung tdm Gidm
sat, Pidu hanh d6 thi thong minh tinh dé dwoc hd tro va xir ly kip thoi. Trong thoi
han t6i da 02 ngay lam viéc ké tir thoi diém Hé théng quan 1y tai liéu dién tt duoc
khéi phuc hoat dong binh thuong, Vin thir co quan ¢é trach nhiém sb héa va cip
nhit toan by van ban gidy da xir Iy trong thoi gian su ¢b 16n Hé théng quéan ly tai
liéu dién tu.

5. Viéc tra ctm, khai thac van ban trén Hé théng quan ly tai liéu dién ti
duoc thue hién theo phan quyén truy cap do Thi trudng co quan, t& chic quyét
dinh trén co s& chirc ning, nhiém vu va thdm quyén ctia timg ngudi st dung.

Diéu 18. Cong tic bao dam an toan théng tin

1. S&r dung Mang truyén sb liéu chuyén dung tai tinh Pék Lik (Metronet)
hozc hé théng tir xa bang mang riéng a0 (VPN) dé két nbi v6i may cha cai dat Hé
théng quan 1y tai liéu dién tir cha co quan, t6 chirc tai Trung tm dit liéu tinh Pik
Lk trong qué trinh cip nhat m& ngudn hoic sao luu hé thdng co s& dir liéu.

2. Str dung giao thitc HTTPS vé1 TLS phién ban con duge co quan quan ly
nha nuée c6 thAm quyén khuyén nghi st dung khi giri, nhén vin ban dién t& trén
hé théng lién thong.

3. Thuc hién quét, kiém tra va diét ma doc cho céc vin ban dién ti trude
khi phat hanh; bado dam tip tin (file) vén ban dién tir an toan, khong bi 14y nhiém
hodc bi nhiing cadc ma doc.

4. Trién khai céc bién phap bao dam an toan théng tin theo cip d6 cua Hé
théng thong tin theo quy dinh ctia phap luat vé an toan théng tin mang.
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5. Viéc truy cap, khai thac dir liéu trén Hé théng quan ly tai liu dién to
phai dugc phéan quyén theo chirc ndng, nhiém vu cla céc ca nhan va don vi, bao
dam an toan thong tin va bado mat dir liéu.

Piéu 19. Cac hanh vi nghiém ciAm trong giti, nhin vin ban dién tir

1. Nghiém c4m thuc hién céc hanh vi bi cAm trong giao dich dién tir theo
quy dinh tai Piéu 6 Luat Giao dich dién tir, cac hanh vi bj nghiém cAm theo quy
dinh cta phép luét v& an toan thong tin mang, phap ludt vé céng tac van thu, phap
luat v& luu trir va phap luit vé bao vé& bi mat nha nudc khi giri, nhan, xir 1y vin
ban dién tir trén HE thong quan ly tai li€u dién to.

2. Céc hanh vi quy dinh tai khoan 1 Diéu nay, khi thuc hién trén Hé théng
quan ly tai liéu dién t, bao gdm:

a) Céan trd, ngin chin trdi phép hodc 1am thay dbi qué trinh gii, nhén vin
ban dién tir trén moi trudng mang trong hoat ddng cia cac co quan, td chirc;

b) Truy nhdp, thay dbi, gia mao, sao chép, tiét 16, gii, hiy trai phép mot
phén hodc toan bd van ban dién t dugc trao ddi;

c¢) Gian lan, mao nhén, chiém doat hodc st dung trai phép tai khoan dién tir,
khéa bi mét, ching thu chit ky sb cta ngudi khac ¢ giri, nhan vin ban dién ti;

d) Loi dung viéc trao ddi vin ban dién tir dé tiét 16 bi mat nha nude, bi mat
cbng tac va bi mat khac theo quy dinh ctia phap luat;

@) Tao ra hodc phét tan chuwong trinh phdn mém 1am réi loan, thay dbi, pha
hoai hé théng théng tin hodc thuc hién hanh vi khéc nham phé hoai ha ting cong
nghé phuc vu viéc giii, nhan vén ban dién tu;

e) Cac hanh vi vi pham khéc theo quy dinh phép luat.

3. Co quan, td chirc, c4 nhén c6 hanh vi vi pham quy dinh tai Piéu nay thi
thy theo tinh chit, mtic d6 vi pham bi xi Iy theo quy dinh ctia phap luét.

Chuwong III

TRACH NHIEM CUA CAC PON VI THAM GIA QUAN LY,
SU DUNG HE THONG QUAN LY TAI LIEU BIEN TU

Piéu 20. Vin phong Uy ban nhan dén tinh

1. Tham muu UBND tinh, Cht tich UBND tinh chi dao, theo d&i, dén doc
cac co quan, don vi trong viéc thuc hién gtri, nhan, xtr ly van ban dién tir thong
qua Hé théng quan ly tai liéu dién tir ctia tinh theo quy dinh.

.u. A A

N\
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2. Phéi hop vdi S& Khoa hoc va Céng nghé va Trung tdm Gidm sét, Diéu
hanh d6 thi thong minh tinh trong viéc theo ddi, ddnh gi4 tinh hinh khai thac, sir
dung Hé théng quéan 1y tai lidu dién tir; tdng hop, trich xuét thong tin, dit liéu va
18p béo céo vé tinh hinh gui, nhan van ban dién tir cia cac co quan, don vi thong
qua Hé thdng quan ly tai lidu dién tir; dinh ky héng quy, 06 thang, hing nam hoic
theo yéu cu dot xuit tong hop, bao cdo Uy ban nhén dan tinh.

3. Cin clr bdo céo do Trung tdm Gidm sat, Pidu hanh d6 thj théng minh
tinh cung cép, Vin phong Uy ban nhéan dén tinh tong hop, tham muu Uy ban nhan
dan tinh chi dao, di€u hanh, danh gia viéc thuc hién giri, nhin van ban dién tir cia
cac co quan, don vi trén dia ban tinh.

Piéu 21. Sé Khoa hoc va Cong nghé

1. Chu tri hudng dan céc don vi vé viée st dung méa dinh danh don vi va
dinh dang dit liéu géi tin phuc vu két nbi cac Hé thdng dé giri, nhan vin ban dién
tr; quan 1y thong nhét danh séch ma dinh danh cta céc don vi phuc vu gtii, nhan
vin ban dién tir; tdng hop, cdp nhat kip thdi ma dinh danh co quan khi ¢6 su thay
ddi vé don vi hanh chinh, co ciu td chirc.

2. Cin ct nhu cdu str dung kinh phi hing nim, phdi hop véi Trung tam
Gi4m sat, Piéu hanh d6 thi thong minh tinh 1ap ké hoach, x4y dung du toén kinh
phi d& thuce hién quén 1y va van hanh Hé thdng quan ly tai liéu dién tir, giri S& Tai
chinh dé tdng hop, trinh cdp cé thdm quyén xem xét, quyét dinh vé ngudn kinh
phi trién khai thuc hién.

3. Can ¢t vao két qua danh gia hiéu qua st dung Hé théng quan ly tai liéu
dién tir cda cac don vi héng nam, tham muu cho Uy ban nhén dan tinh hinh thic
khen thudng hodc xtr Iy cac vi pham theo quy dinh ctia phép luat.

4. Phbi hop véi cac co quan, don vi trich xuét bdo cio dé phuc vu cong tac
bao cao, danh gia ty 1€ ky s6, luan chuyén vin ban dién tir ctia cdc don vi dé tong
hop giri S& N6i vu tich hgp vao Chi s6 céi cach hanh chinh va Chi s Chuyén doi
s6 hing nam.

Piéu 22. Trung tim Gidm sat, Pi¢u hanh d6 thi thong minh tinh

1. Cha tri trién khai Hé théng quan ly tai lidu dién tir ddi véi cac co quan,
don vi hanh chinh trén dia ban tinh; bao dam Hé théng hoat dong 6n dinh,
lién tuc.

2. Thuc hién két ndi, lién thong vin ban gitra Hé thdng quan ly tai liéu dién
tr véi Phan mém quan 1y tai liéu dién tit ctia cac don vi su nghiép, doanh nghiép
nha nude va hé thdng cia céc bd, nganh, dia phuong khéc théng qua LGSP.

3. Chu tri, phdi hop véi don vi xdy dung, quan 1y, van hanh LGSP; thuc
hién két ndi v6i nén tang tich hop chia sé dit liéu qudc gia.
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4. Bao dam LGSP hoat dong 6n dinh va lién tuc; hd tro k¥ thuat cho cac don
vi trong viée két ndi Hé théng quan ly tai lidu dién tir ctia don vi thong qua LGSP.

5. Thuong xuyén theo doi hoat dong cua Hé théng quéan ly tai li€u dién t
va tiép nhén thong tin, thong bao su cb k¥ thuét tir cac don vi tham gia vao Hé
théng quan ly tai liéu dién tir.

6. Hb tro cac don vi xir 1y va khic phuc céc su cb vé k¥ thuat va 156i xay
ra trén HE thong quan 1y tai liéu dién tr trong thoi han do quy trinh quan ly su
cb quy dinh.

7. Phéi hop véi co quan, t6 chirc d& nghi kiém tra viée thue hién nhén van
ban tir LGSP vé don vi trong truong hop cic vin ban chua duoc tiép nhan trong
- thoi gian khong qua 03 ngay lam viéc.

8. Hudng dan k§ thuét cho cc don vi trong viée tmg dung chit ky sb trong
viéc phat hanh van ban dién tir qua mang.

9. Quan 1y, van hanh, bao dam hoat déng 6n dinh, lién tuc cua Hé théng
quan ly tai liéu dién t&r theo phéan cong. Thuc hién téng hop, théng ké, trich xuét
dir liéu va 1ap bao cdo vé tinh hinh glri, nhan, x ly van ban dién tr ctia cac co
quan, don vi; dinh ky hodc d6t xudt cung cdp bdo cdo cho Vin phong Uy ban
nhén dén tinh theo yéu cau.

10. Phéi hop céc co quan, don vi trong viéc hudng dan, hd tro k¥ thuat, xir
Iy su cb va ning cao hidu qua khai thac, str dung Hé théng quan ly tai lidu dién tu,
nhét 1a céc trudng hop 16i mang, gii nhan van ban dién tir b thét lac, bi cham tr&,
anh huéng dén céng tac chi dao, didu hanh ctia l4nh dao tinh. Pdng thoi, dé xuat
céc giai phap nang cip, hoan thién Hé théng quan 1y tai lidu dién t& nhim dép tmg
yéu cau quan ly, chi dao, diéu hanh va chuyén dbi sé coa tinh.

Piéu 23. Cac don vi tham gia vao Hé thdng quan Iy tai liéu dién tir

1. Chiu trach nhiém t6 chtc va van hanh Hé théng quan ly tai liéu dién ta
trong pham vi quan 1y ctia co quan, t6 chic.

2. Quén triét va chi dao cic ca nhan thudc co quan, td chic sir dung Hé
thdng quan 1y tai liéu dién tir trong tac nghiép hing ngay.

3. Thudng xuyén theo d&i hidu qua st dung Hé thdng quan 1y tai lidu dién
tir tai co quan, td che.

4. Khi tham gia lién thong gi, nhén van ban dién tir, co quan, td chirc phai
b6 tri bd phan gidm st trang thai lién thong van ban theo quy dinh tai Quyét dinh
s6 28/2018/QP-TTg. Trudng hop van ban khong gii duge dén LGSP hoidc don vi
nhan khong phan hdi duoc trang thai dd nhan thi don vi gti c6 trach nhiém thong
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bdo Trung tdm Gidm sat, Piéu hanh d6 thi théng minh tinh d& phdi hop kiém tra,
xu ly.
5. Lién hé v6i Trung tdm Gidm sat, Pidu hanh d6 thi théng minh tinh khi
can ho trg vé k¥ thuat, khic phuc su ¢ hoic huéng dan st dung, van hanh Hé
thong quan ly tai liéu dién tu.

Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 24. TS chirc thuce hién

1. Thi trudng céc co quan, td chirc tham gia vao Hé thong quan 1y tai liéu
dién t c6 trach nhiém td chiic trién khai va thuc hién Quy ché nay tai co quan,
don vi minh.

2. S& Khoa hoc va Cong nghé chu tri, tong hop du toan kinh phi thuc hién;
hudng dan, don dbc va kiém tra cac don vi va cac co quan, t6 chirc, c4 nhén co
lién quan thire hién Quy ché nay.

3. S& Tai chinh tdng hop nhu ciu d& xuit kinh phi tir S6 Khoa hoc va Cong
nghé va cac co quan, don vi cd lién quan, tham muu, trinh cép c6 thdm quyén
xem xét, quyét dinh bé tri ngudn kinh phi dé duy tri hoat déng va van hanh Hé
théng quan ly tai liéu dién tir hing nam.

4. Trong qué trinh thuc hién Quy ché nay, néu c6 khé khin, vudéng mic
phét sinh, cac co quan, t8 chuc phan 4nh kip thoi vé S& Khoa hoc va Cong nghé
dé tdng hop, tham muu Uy ban nhén dan tinh xem xét, sta ddi, bd sung theo quy
dinh ctia phap luat.

5. Trudng hop vin ban vién dan 4p dung tai Quy ché nay duogc stra doi, b6
sung hoac thay thé thi thuc hién theo vin ban duogc sta ddi, bd sung hodc thay
the do./.
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