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THANH PHO CAN THO Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 3574 /QDP-UBND Cén Tho, ngay 20 thdng 10 nam 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché thwe hién cong tac vin thw, luu trit dién tir
tai cac co quan, to chirc trén dia ban thanh ph6 Can Thoe

UY BAN NHAN DAN THANH PHO CAN THO

Cén cvr Ludt Té chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can cut Ludt swa déz‘, bé sung mot s6 diéu cua Ludt T6 chite Chinh phu va
Ludt T6 chike chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Céin cir Ludt Giao dich dién tir ngay 29 thang 11 nam 2005,
Cén cir Ludt Cong nghé théng tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Can cir Nghi dinh sé 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 ndm 2007 cua Chinh
phii vé umg dung cong nghé thong tin trong hoat dong ctia co quan nha nuoc;

Céin cit Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cia Chinh
phii vé cong tdc van thu;

Cén ctr Thong tw s6 02/201 9/TT-BNV ngay 24 thdng 01 nam 2019 cua Bo
truong Bé Noi vu quy dinh tieu chudn dir liéu théng tin dau vao va yeu cau bao
quan tai liéu luu trit dién t;

Theo dé nghi ciia Gidm dée Sé Ni vu tai To trinh s6 3215/TTr-SNV ngay
14 thang 10 nam 2022.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché thuc hién cong tac vdn
thu, luu trit dién tur tai cac co quan, to chtre trén dia ban thanh pho Can Tho.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 1637/QD-UBND ngay 08 thang 7 nam 2019 ciia Uy ban nhan dén thanh
phd ban hanh Quy ché vé tiép nhén, xu ly, phat hanh va quan ly van ban dién tu

trén gifra cac co quan nha nudc thuéc Uy ban nhén dén thanh phd, Uy ban nhan
dan quan, huyén, Uy ban nhén dan x4, phuong, thi tran.

Pidu 3. Chanh Van phong Uy ban nhén dan thanh phé; Giam doc S6 Noi vu;
Giam doc s&, Thu trudng co quan, ban nganh thanh pho; Chu tich Uy ban nhan
dan quén, huyén; Chu tich Uy ban nhan dan x4, phudng, thi tran va cac co quan,




don vi c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.q

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu 3;

- BO Noi vu (Cuc Vin thu va Luu trit Nha nudc);
-CT, PCT UBND TP;

- Co quan dugc td chirc theo nganh doc dong
dong trén dia ban TP;

- Pon vi su nghiép, Doanh nghiép nha nudc;

- Té chic chinh tri - xa hoi, t& chirc xa hdi, 0
chiic xa hoi - nghé nghiép cap TP;

-VP UBND TP (2,3.4,5,6,7);

-Cong TTDT TP;

- Luu: VT, LhTﬂ

Tran Viét Trudng
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Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc thyc hién cong tac van thu, luu trir dién tu
tai cac co quan, to churc trén dia ban thanh pho Can Tho, bao gom: Soan thao, ky
ban hanh vian ban dién tr; quan ly van ban dién tir; 1ap ho so va nop luu hd so,
tai liéu dién tir vao Luu trlf co quan; quan ly, stt dung thiét bi luu khoa bi mat
trong cong tac van thu, bao quan va sur dung tai liéu luu trir dién tur hinh thanh
trong qua trinh hoat déng cua co quan.

2. Quy ché nay khong ap dung dbi vé&i viée g, nhan van ban cé ndi dung
thudc bi mat nha nudc theo quy dinh cta phap luat va truong hop co quan, to
chirc, c4 nhan nhén van ban phai st dung van ban gidy dé thuc hién cac giao
dich khac theo quy dinh ctia phéap luat.

Diéu 2. Poi twong ap dung

1. S&, ban nganh thanh phé, ij ban nhan dan quéan, huyén; cac co quan,
don vi thudc va truc thudc s, ban nganh thanh pho; Uy ban nhan dan xa,
phuong, thi tran (sau ddy goi chung cac co quan, to chuc).

2. Khuyén khich cic co quan, don vi khdng thudc khoan 1 Diéu nay 4p
dung Quy ché nay trong viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir dién tir phu hop
véi dieu kién thuc té.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, céc tir ngit dudi day duogc hiéu nhu sau:

1. Véin ban dién tir1a van ban dudi dang thong digp dir liéu duoc tao lap
hozic duge s6 hoa tir van ban gidy va trinh bay ding the thirc, k¥ thuét, dinh dang
theo quy dinh.

5 Bén thdo vén ban 1a ban dugc viét hodc danh may hodc tao 1ap bang
phuong tién dién tir hinh thanh trong qua trinh soan thdo mot van ban cua co
quan, to churc.

3. Ban goc vin ban 1a ban hoan chinh v& noi dung, thé thirc van ban, dugc
ngudi ¢6 tham quyen truc tiép ky trén vén ban gidy hoic ky s trén van ban dién
tu.



2

4. Ban chinh van ban giéylz‘a. ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc vian
ban, duoc tao tlir ban cé chit ky truc tiép ctia ngudi c6 tham quyeén.

5. Ban sao y 1a ban sao day du, chinh xac ndi dung cua ban gbc hogc ban
chinh van ban, duoc trinh bay theo thé thuce va ky thuat quy dinh.

6. Danh muc hé so 1a bang ké ¢6 hé théng nhimng ho so du kién duoc lap
trong nam cua co quan, to chuc.

7. H6 so 1a tap hop cdc van ban, tai li¢u c6 lién quan v&i nhau vé mét van
d&, mot su viéc, mot doi tugng cu thé hodc cé dac diém chung, hinh thanh trong
qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi, chirc nang, nhiém vu cua
co quan, to chtrc, ¢4 nhan.

8. Ldp ho so 1a viéc tap hop, sdp xép van ban, tai liéu hinh thanh trong
qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc cua co quan, to chirc, ca nhan theo
nhing nguyén tic va phuong phap nhat dinh.

9. Hé théng quan 1y tai liéu dién tir 12 Hé théng théng tin dugc xdy dung
v6i chtrc ning chinh dé thuc hién viéc tin hoc hoa cdng tac soan thao, ban hanh
van ban; quan ly vin ban; 14p ho so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan trén mdi trudng mang (sau day goi chung la HE thong).

10. Vén thu co quan 13 bd phén thuc hién mot sb nhiém vu cong tac van
thu clia co quan, to chuec.

11. Luu triF co quan 1a bd phén thuc hién mot s0 nhiém vy cong tac luu
tr{t cua co quan, to chuc.

Pidu 4. Gia tri phap Iy ciia viin ban dién tir

. Van ban dién tir duge ky sb boi ngudi c6 thim quyén va ky sb ciia co
quan, t6 chirc theo quy dinh cta phap luat c6 gia tri phap ly nhu ban goc véan ban
gidy.

2. Chit ky s6 trén van ban dién tir phai dép ang day di cdc quy dinh cia
phap luat.

Pidu 5. Vi tri ky so trén viin ban dién tir

1. Hinh anh, vi tri chit ky sé cia nguoi ¢6 thdm quyén 1a hinh anh, chit ky
cua ngudi c6 tham quyen trén van ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable
Network Graphics (.png) nén trong suot; dit canh gifra chtrc vu cia nguoi ky va
ho tén nguoi ky.

2. Hinh anh, vi tri chit ky sb ciia co quan, to chirc 12 hinh anh ddu cua co
quan, to chirc ban hanh vén ban trén van ban mau do, kich thudc bang kich
thudc thuc té cua dau, dinh dang (.png) nén trong subt, trum 1én khoang 1/3 hinh
anh chit ky sb ctia ngudi ¢ tham quyén vé bén trai.

3. Hinh anh, vi trf chir ky s6 cta co quan, to chire trén van ban kém theo
van ban chinh.

a) Van ban kém theo clng tép tin véi ndi dung vin ban dién ta, Van thu
co quan chi thuc hién ky s6 van ban va khong thuc hién ky s6 1én van ban kém
theo;
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b) Vén ban khong cung tép tin véi ndi dung van ban dién tir, Vén thu co
quan thuc hién ky s6 cua co quan, to chirc trén van ban kém theo.

- Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau cta vin ban kém theo;

- Hinh anh chir ky s6 clia co quan, t6 chire: khong hién thi;

- Théng tin: S6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngay thang nim; gio
phut gidy; mui gio Viét Nam theo ti€u chuan ISO 8601) dugc trinh bay bang
phong chit Times New Roman, chit in thuong, kiéu chir dang, cd chir 10, mau
den.

4. Hinh anh, vi tri chit ky sb cua co quan, t6 chuc trén ban sao dinh dang
dién tu.

a) Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau van ban;

b) Hinh anh chir ky s6 ctia co quan, td chirc: khong hién thi;

¢) Thong tin: Hinh thic sao, tén co quan, td chirc sao vin ban, th§ri gian
ky (ngay thang ndm; gi¢ phat gidy; mui gio Viét Nam theo Tiéu chuén ISO
8601) duoc trinh bay bang phong chir Times New Roman, chit in thuong, kiéu
chit dimg, ¢& chir 10, mau den.

: Chwong IT , ;
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN DIEN TU

Diéu 6. Soan thao vin ban

1. Can ctr chic nang, nhiém vu, quyén han va muc dich, ndi dung cua van
ban can soan thao, ngudi dimg dau co quan, to chirc hoac nguoi c6 tham quyén
giao cho don vi hodc ca nhan chu tri soan thao van ban.

2. Pon vi hodc c4 nhin dugc giao chu tri soan thao van ban thuc hién cac
cong viéc: Xac dinh tén loai, ndi dung va d6 mat, mirc do khan cta van ban can
soan thao; thu thap, xu ly thong tin c6 lién quan; soan thao van ban dung hinh
thirc, thé thire va k¥ thuét trinh bay; chuyén ban thao van ban, tai liéu kém theo
(néu c6) vao Hé thong va cap nhét cac thong tin can thiét.

3. Truong hop can sira d6i, bd sung ban thao van ban, ngudi co tham
quyén cho ¥ kién vao ban thao véan ban hoac trén Hé thong, chuyén lai ban thao
vin ban dén lanh dao don vi chu tri soan thao van ban dé chuyén cho ca nhan
duoc giao nhiém vu soan thao van ban.

4. C4 nhan duoc giao nhiém vy soan thao van ban chiu trach nhiém trudc
ngudi ding dau don vi va trude phap luét vé ban thao vin ban trong pham vi
chtre trach, nhiém vu duoc giao.

Pidu 7. Duyét bin thio, kiém tra va ky ban hanh vin bén di¢n tir

1. Ban thao vin ban phai do ngudi ¢ thAm quyén ky vin ban duyét.
Trudng hop ban thao van ban da dugc phé duyét nhung cén stra chita, bo sung
thi phai trinh ngudi ¢6 tham quyen ky xem xét, quyet dinh.
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2. Nguoi dung dau don vi soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach
nhiém trudc ngudi ding dau co quan, to chirc va trudc phap luat vé ndi dung
van ban. Nguoi dugc giao trach nhiém kiém tra thé thuc, ky thudt trinh bay van
ban phai kiém tra va chiu trach nhiém trudc ngudi dimg dau co quan, t6 chirc va
truge phap luat vé thé thire, ky thuat trinh bay van ban.

3. Viéc ky ban hanh céc van ban duoc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 13
Muc 2 Chuong II Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngdy 05 thang 3 ndm 2020 cua
Chinh phu. Trong do:

a) Dbi véi van ban gidy, khi ky van ban dung but c6 muc mau xanh,
khong dung cac loai muc dé phai;

b) Pbi véi van ban dién tir, nguoi co thdm quyén thuc hién ky ’sf'). Vi1 tri,
hinh anh chit ky sb thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 5 Quy ché nay.

! Chuong I )
QUAN LY VAN BAN DIEN TU

: . Mucl ;
QUAN LY VAN BAN DIEN TU PI

Piéu 8. Trinh tw quan ly viin bin dién tir di

1. Cép sé, thoi gian ban hanh van ban.

2. Pang ky van ban di.

3. Ky s6 ctia co quan, t6 chic.

4. Phat hanh va theo d&i viéc chuyén phét van ban di.

5. Luu van ban di.

Piéu 9. Cap s0, thoi gian ban hanh viin ban

1. Sé va thoi gian ban hanh van ban dugc ldy theo thir tu va trinh tir thoi
gian ban hanh vén ban cua co quan, t0 chuce trong nam (bat dau lién tiép tir s6 01
vao ngdy 01 thang 01 va ket thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam). SO va ky
hiéu vén ban cua co quan, td chirc 1a duy nhat trong mot nam, thong nhat gitra
van ban giay va van ban dién tu.

‘ 2. Viéc cép s6, thoi ,gian ban hanh d6i v&i van ban dién tir duge thuc hién

bang chirc nang cua He thong.

Piéu 10. Ping ky vin ban di

1. Viée dang ky vin ban bao dam dy du, chinh xac céc théng tin can thiét
ciia vin ban di. Vian ban duoc ding ky bang s6 hoac bang Hé thong.

a) Pang ky van ban lg%mg sd: Vian thu co quan dang ky vén ban vao S6
dang ky van ban di. Mu sb dang ky van ban di theo quy dinh tai Phu luc IV
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP;
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b) Dang ky van ban bang Hé thong: Vin ban duoc dang ky bang Hé théng
phdi dugc in ra gidy day du cac trudong thong tin theo mau So dang ky van ban
di, dong so dé quan ly.

2. Vin ban mat duge ding ky theo quy dinh cia phap luat vé bao vé bi
mat nha nudc.

Piéu 11. Ky s ciia co’ quan, t6 chirc

Ky s6 clia co quan, td chire d6i voi van ban dién tir duge thuc hién theo
quy dinh tai khoan 2 Diéu 5 Quy ché nay. Trong truong hop c6 van ban kem
theo ban chinh, thuc hién theo quy dinh tai khoan 3 Di€u 5 Quy ché nay.

Pidu 12. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di

|. Phét hanh van ban gidy tir van ban dugc ky sé cia ngudi c6 tham
quyén: Van thu co quan thuc hién in van ban da dugc ky so cua ngudi co tham
quyén ra gidy, dong dau clia co quan, t6 chirc dé tao ban chinh van ban gidy va
phat hanh van ban.

2. Phét hanh vén ban dién tu tir vin ban gidy: Van thu co quan thuc hién
sa0 y tlr van ban gidy sang van ban dién tir dugc thuc hién bang viéc s6 hoa van
ban gidy va ky so cuia co quan, to chue.

3. Trudng hop nhan duge van ban thong bao thu ‘héi, bén nhan c¢o trach
nhiém huy bo van ban dién tu bi thu hoi trén Hé thong, dong thoi, thong bao qua
Hé thong dé bén guri biét.

Piéu 13. Luu vin ban di

1. Ban gdc van ban dién tr phai duoc luu trén He théng cta co quan, to
chirc ban hanh vén ban.

2. Co quan, td chirc c6 Hé théng dap tng theo quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va cac quy dinh cua phap luat c6 lién quan thi s
dung va luu ban goc vin ban dién tir trén HE thong thay cho van ban gidy.

3. Co quan, té chirc ¢6 Hé théng chua dap tng theo quy dinh tai Phu luc
VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va cic quy dinh cta phép luét co lién quan thi
Van thu co quan tao ban chinh van ban gidy theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 12
Quy ché nay dé luu tai Vén thu co quan va ho so cong viéc.

L ,
QUAN LY VAN BAN DPIEN TU DEN

Piéu 14. Trinh tu quan ly van ban dién tir dén

1. Tiép nhan vin ban dién tur dén.

2. Pang ky van ban dén.

3. Trinh, chuyén giao van ban dén.

4. Giai quyét va theo ddi, don dbc viéc giai quyét vin ban dén.
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Pidu 15. Tiép nhin vin ban dién tir dén

1. Van thu co quan phai kiém tra tinh xé4c thuc va toan ven cua vén ban
dién tir va thuc hién tiép nhén trén Hé thong.

2. Trudng hop van ban dién tr khong dap tmg céac quy dinh tai khoan 1
biéu nay hoac gui sai noi nhan thi co quan, td chirc nhan van ban phai tra lai
cho co quan, t6 chirc gti van ban trén Hé thong. Truong hop phat hién c6 sai sot
hodc dau hiéu bat thuong thi Van thu co quan bao ngay ngudi cé trach nhiém
giai quyét va thong bao cho noi guri van ban.

3. Co quan, to chic nhan van ban ¢ trach nhiém thong bao ngay trong
ngay cho co quan, t§ chuc giri vé viéc dd nhén vin ban bang chirc ndng ctua Hé
thong.

Pitu 16. Diing ky vin bin dén

1. Viéc dang ky van ban dén phai bao dam day du, ro rang, chinh xdc cac
thong tin can thiét theo mau S6 dang ky van ban hodc theo thong tin dau vao cua
dit liéu quan ly vin ban dén. Nhiing vén ban dén khong duoc dang ky tai Van
thu co quan thi don vi, c4 nhan khong c6 trach nhigm giai quyeét, trir nhimg loai
van ban dén duoc dang ky riéng theo quy dinh ctia phap luat.

2. S6 dén clia van ban dugc lay lién tiép theo thr tu va trinh tu thoi gian
tiép nhan vin ban trong nam, thong nhat gita van ban gidy va vén ban dién tur.

3. Van ban dén duge ding ky bing s6 hogc bang Hé théng.

Péi véi viee dang ky van ban dén bing Hé thong, Van thu co quan tiép
nhén vin ban va ding ky vao Hé thong. Truong hop can thiét, Vin thu co quan
thuc hién so6 hoa van ban dén theo quy dinh tai khoan 4 Piéu 5 Quy ché nay.
Vin thu co quan cap nhat vao Hé thong cac truong thong tin dau vao cia dir liéu
quan ly van ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP,
sau d¢ in ra gidy day du cic truong thong tin theo mau S6 dang ky van ban dén,
ky nhan va déng s6 dé quan ly.

4. Van ban mat duge dang ky theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi
mat nha nudc.

Pidu 17. Trinh, chuyén giao viin bin dén

1. Vin thu co quan trinh van ban dién tur dén ngudi c6 thAm quyén chi dao
giai quyét trén HE thong.

2. Nguoi co thdm quyén ghi y kién chi dao giai quyét vin ban dén trén He
thdng va cap nhat vao Hé thong cac thong tin: Pon vi hodc ngudi nhan; y kién
chi dao, trang thai xtr ly van ban; thoi han giai quyét; chuyén van ban cho don vi
hodic ca nhan dugc giao giai quyét.

Trudng hop vin ban dién tr giri kém van ban gidy thi Vin thu co quan
thuc hién trinh van ban dién tu trén Hé thong va chuyén van tgén giay dén don vi
hodc ca nhan dugc ngudi c6 tham quyen giao chu tri giai quyét.
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Pidu 18. Gii quyét va theo ddi, don dbc viée giai quyét viin ban dén

1. Ngudi dimg dau co quan, t chuc ¢6 trach nhiém chi dao giai quyét kip
thoi vén ban dén va giao ngudi ¢ trach nhiém theo ddi, don doc viéc giai quyét
van ban dén.

2. Khi nhan duoc van ban dén, don vi hodc ca nhan co trach nhiém nghién
clru, gidi quyet van ban dén theo thoi han quy dinh tai quy che lam viéc cua co
quan, t6 chue. Nhimg van ban dén c6 dau chi cac mic d6 khan phai dugc giai
quyét ngay.

) Chwong IV )
LAP HO SO VA NQP LUU HO SO, TAI LIEU PIEN TU
VAO LUU TRU CO QUAN

Pidu 19. Lap ho so dién tir

1. Yéu céu cua viée lap ho so dién tir

a) D6i v6i Danh muc hd so:

- Danh muc hd so phai day du cac yéu t6 cAu thanh theo quy dinh cuia
phép luét vé cong tac van thu;

- Danh muc hd so dugc cp nhét cho ting ca nhan cua co quan, t6 chic
trén Hé thong.

b) i véi viéc lap hd so:

- Hb so dién tir phai dugc 1ap dong bd trong qua trinh quan ly diéu hanh
ctia co quan, to churc trén Hé thong;

- Tiéu chuén dit liéu thong tin dﬁu vao clia co s& dir liéu ho so dién tir
thue hién theo quy dinh cta phép lut vé cong tac van thu, luu tri.

2. Cac budc 1ap ho so dién tur

a) Budc 1: Lap Danh muc hd so

- Nguoi ding dAu co quan, to chic ban hanh Danh muc hd so theo Mau
Danh muc hd so quy dinh tai Phu luc V Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05
thang 3 nam 2020 ctia Chinh phu trén Hé thong;

- Van phong, bo phan hanh chinh cap nhat Danh muc hd so cho ting tai
khoan don vi, ca nhan trén Hé thong;

- C4 nhan tu c4p nhat bo sung danh muc hd so phat sinh trén Hé théng.

b) Bude 2: Lap ho so

- C4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyet cong viéc thuc hién cap nhat va
h{u nhitng vin ban, tai liéu, thong tin vé ho so theo tiéu chuan dir liéu thong tin
dau vao quy dinh tai Chuong II Thong tu s6 0%/2019/TT:BNV ngay 24 thang 01
nim 2019 ctia Bo trudng Bo Noi vu trén Hé thong bao gom:

+ Vin ban dén;

4+ Khai tao du théo, trinh du thao van ban di trong hd so (lan 1,2,3...);
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+ Vin ban, tai liéu, thong tin khac (phim, anh, ghi am) trong qua trinh
quan ly diéu hanh, giai quyet cong viéc;

+ Luu hd so khi két thiic va thoat khoi ludng xur ly cong viée.

- Hé théng tu cép nhat vao hé so:

+ Qua trinh luan chuyén va théng tin chi dao giai quyét vin ban dén;

4 Van ban di da phat hanh, qué trinh lun chuyén va théng tin trong chi
dao soan thao van ban di.

- K&t thic ho so:

+ Khi cong viéc da giai quyét xong, nguoi lap h‘c"i so thuc hién ra soat lai
toan bd vian ban, tai liéu c¢6 trong ho so va hoan thién ho so;

‘ + Xiny kién chi dao cua lanh dao don vi vé Danh muc ho so, thanh phf;in

hd so nop luu hang ndm ctia don vi va hoan thién theo y kién chi dao;

+ Két xuat dir lidu quan ly van ban di, dén, muc luc van ban trong hd so
thanh dinh dang PDF va luu ho so;

+ Viéc bién muc van ban trong hd so duge thuc hién bing chiic nang cua
Hé thong.

Pidu 20. Nop luu hd so, tai liéu dién tir vao Luu trir co’ quan

1. Hd so dién tit ndp luu vao Luu trir co quan phai du thanh phan, ding
thoi han va thuc hién theo trinh ty, thu tuc quy dinh.

2. Thoi han ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan

a) Déi vdi ho so, tai liu xay dung co ban: trong thoi han 03 thang ké tir
ngady cong trinh duge quyeét toan;

b) Déi véi ho so, tai ligu khc: trong thoi han 01 nam ké tir ngay cong
viéc két thuc.

3. Thu tyc ndp luu

Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong yiéc va lap hd so thuc hién
nép luu ho so dién tir vao Luu trtr co quan trén Hé thong.

, Luu trit co quan co trach nhiém kiém tra, nhan ho SO theo‘ Dax}h muc; lién

két chinh xac dir liéu dac ta véi ho so; tiép nhan va dua ho so vé ché do quan ly
ho so luu trit dién tir trén HE thong.

) o Chuwong Vv ] '
QUAN LY, SU DUNG ;I‘HIET'BI LI_J'U KHOA BI MAT
TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 21. Quan Iy thiét bi lwu khoéa bi mat

1. Nguoi ding dau co quan, td chirc ¢o trach nhiém giao cho Van thu co
quan quan ly, st dung thiét bi luu khéa bi mat cua co quan, to chic theo quy
dinh.

2. Vian thu co quan c6 trach nhiém




9

a) Bao quan an toan, st dung thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, t6 chirc
tai tru sé co quan, to chuc;

b) Chi giao thiét bi luu khéa bi mét ctia co quan, t6 chirc cho ngudi khac
khi duoc phép bang van ban cta ngudi c6 tham quyén. Viéc ban giao thiét bi luu
khoa bi mat cia co quan, to chirc phai duoc 1ép bién ban;

¢) Phai truc tiép ky sb vao van ban do co quan, to chirc ban hanh va ban
sao van ban;

d) Chi duogc ky sb cua co quan, td chitc vao van ban da co6 chir ky cua
ngudi c6 tham quyén va ban sao van ban do co quan, to chuc truc tiép thuc hién.

3. C4 nhan ¢6 trach nhiém tu bao quan an toan thiét bi luu khoa bi mét va
khoa bi mat.

Piéu 22. Sir dung thiét bi luu khéa bi mat

Thiét bi luu khéa bi mat cua co quan, t6 chirc duoc sir dung dé ky sb céac
vin ban dién t&r do co quan, t6 chiic ban hanh va ban sao tlr van ban gidy sang
van ban dién tu.

, . Chuong VI . )
BAO QUAN VA SU DUNG CO SO DU LIEU TAI LIEU LUU TRU

Pidu 23. Bio quan co s& dir liéu tai liéu luwu triv

1. Co sé dit liéu tai liéu luu trir phai bao dam an ninh, an toan va bao mat
pht hop véi quy dinh cua phép luat trong viéc quan ly co s dir liéu tai liéu luu
trur.

2. Co quan, t6 chtic phai thuong xuyén kiém tra, sao luu phan mém va co
s& dit liéu tai liéu luu trit dé bao dam an toan thong tin va kha ning truy cap cua
co so dit liéu tai liéu luu trir.

3. Phuong tién luu trit co s& dir lidu tai liéu luu trlr phai dugc bao quan
trong mdi trudng luu trit thich hop.

Piéu 24. St dung co s6 dir lidu tai liu luu triv

1. ThAm quyén cho phép doc, sao, ching thyc luu trir ddi véi tai lidu luu
trir dién t&r duge thuc hién nhu doi voi tai ligu luu trlr trén cac vat mang tin khac.

2. Co quan, to chiic ¢6 trach nhiém ding tai thong tin vé quy trinh, thu
tuc, chi phi thuc hién dich vu sir dung tai liéu luu trlr dién tur trén trang tin dién
tr ciia co’ quan, to chuec.

3. Khuyén khich viéc thuc hién dich vu sir dung tai liéu luu trir dien tu
truc tuyén.

4 Phuong tién luu trr tai liéu luu trix dién tir thuéc Danh muc tai liéu han

ché st dung khong dugce két noi va su dung trén mang dién rong.
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Pidu 25. Hity tai liéu lwu tri¥ dién tir hét gia tri

. Tai liéu lwu trit dién tir hét gia tri dugc huy theo thdm quyen, thu tuc
nhu tai liéu luu trir trén cdc vat mang tin khac hét gia tri.

2. Viéc huy tai liéu luu trit dién tr phai dugc thuc hién d6i véi toan bd hd
so thudc Danh muc tai liéu hét gia tri da dugc phé duyét va phai bao dam thong
tin da bi hiy khong thé khoi phuc lai dugce.

~ Chuong VII
TO CHUC THUC HIEN

Picu 26. Sé Noi vu

. Chiu trach nhiém t chirc theo ddi, don dbc, huéng dan, kiém tra viéc
thuc hién céc quy dinh vé cong tac van thu, luu trir dién tir tai cac co quan, to
chirc; giai quyét khiéu nai, to céo va xu ly vi pham phép luat ve cong tac van
thu, luu trir theo tham quyén.

2. T4 chirc dao tao, bdi dudng, tip huén cho can bd lanh dao, quan ly
cong tac van thu, luu trir; cong chue, vién chirc truc tiép lam cong tac van thu,
lwu trit cla co quan, to chitc dam bao thuc hién cac nghiép vu vé cong tac van
thu, luu tri.

3. Téng hop viéc sir dung Hé thong quan ly van ban va chi dao diéu hanh
clia cdc co quan, to chie béo cao Uy ban nhén dan thanh pho theo quy dinh.

Pidu 27. S& Théng tin va Truyén thong

1. Chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan xdy dung, nang cép, hién
dai hoa, quan 1y va van hanh hiéu qua H¢ thong quan ly van ban va chi dao di€u
hanh.

2. Hang nam t6 chirc kiém tra, giam sat, tong hop béo cdo Uy ban nhan
dan thanh phd (thong qua S& Noi vu) ve keét qua su dung Hé thong quan ly véan
ban va chi dao diéu hanh cua céc co quan, to chuc.

Diéu 28. S& Tai chinh

Tham muu Uy ban nhan dan thanh phd b6 tri kinh phi dé thuc hién hién
dai héa phuong tién, ha tang k¥ thuat phuc vu cong tac van thu, luu trir. Huong
dan céc co quan, to chirc bo tri kinh phi trong du toan ngan sach hang nam dé
thuc hién cac nhiém vu vé van thu, luu tra, dic biét 1a van thu, luu trit dién tu.

Pidu 29. Thii trudng co quan, to chiic

1. Té chire, chi dao viéc nghién ctru ban hanh ma&i hoac sua dbi, bo sung
Quy ché cong tac van thu, luu tr dién tu tai co quan, don vi; dong thoi, Ung
dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trlr dam bao thuc hién céc
quy trinh trong viéc thyc hién vén ban dién tir tai co quan, to chuc.

2. Péi véi cac co quan, té chirc chua sir dung phan mém hodc cé st dung
phan mém nhung chua thyuc hién duoc céc chirc nang xt ly vén ban va lap ho so
cong viéc trén Hé thong. Dé nghi don vi lién hé So Thong tin va Truyén thong
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(hodc t6 chiic cung cap phan phém) dé trién khai thuc hién viéc si dung hodc
m& rong cac chiic niing cta phan mém quan ly van ban.

3. Pua ndi dung lap hd so dién tir trén hé théng vao viéc danh gia cong
chtc hang nim nham nang cao tinh than trach nhiém cua ting cong chuc, vién
chirc dbi vé6i viée tng dung céng nghé thong tin vao viéc giai quyét cong viéc
chuyén mon dé dap ung nhu cau phit trién cua dia phuong.

4. B6 tri nhan lyuc, phuong tién lam viéc phu hop, bao dam giir gin bi mat
nha nudc, bao quan an toan thiét bi luu khoa bi mét cua co quan, to chuec.

Trong qua trinh td chic thuc hién néu cé khé khan, vudng mac, cac co
quan, don vi, dia phuong phan anh vé S& Noi vu (Phong Cai cach hanh chinh -
Van thu, luu trir) dé tong hop, bao cao Uy ban nhan dan thanh pho xem xeét, sua
doi, bo sung cho pht hop./.





