
ỦY BAN NHÂN DÂN
TỈNH GIA LAI

Số: 99 /2026/QĐ-UBND

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Gia Lai, ngày 31 tháng 5 năm 2026

QUYẾT ĐỊNH

Ban hành Quy chế quản lý và sử dụng

Hệ thống Văn phòng điện tử trong các ccơ quan nhà nước

trên địa bàn tỉnh Gia Lai

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương số 72/2025/QH15;

Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật số 64/2025/QH15 được

sửa đổi, bổ sung bởi Luật số 87/2025/QH15;

Căn cứ Luật Công nghệ thông tin số 67/2006/QH11;

Căn cứ Luật An toàn thông tin mạng số 86/2015/QH13;

Căn cứ Luật An ninh mạng số 24/2018/QH14;

Căn cứ Luật Giao dịch điện tử số 20/2023/QH15;

Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP của Chính phủ về công tác văn thư;

Căn cứ Nghị định số 137/2024/NĐ-CP của Chính phủ quy định về giao dịch
điện tử của cơ quan nhà nước và hệ thống thông tin phục vụ giao dịch điện tử;

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Khoa học và Công nghệ;

Ủy ban nhân dân ban hành Quyết định ban hành Quy chế quản lý và sử
dụng Hệ thống Văn phòng điện tử trong các cơ quan nhà nước trên địa bàn tỉnh

Gia Lai.

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế quản lý và sử dụng Hệ
thống Văn phòng điện tử trong các cơ quan nhà nước trên địa bàn tỉnh Gia Lai.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 10 tháng 6 năm
2026.

Quyết định số 36/2016/QĐ-UBND ngày 08 tháng 7 năm 2016 của Ủy ban

nhân dân tỉnh Bình Định (cũ) ban hành Quy chế quản lý và sử dụng Hệ thống Văn

phòng điện tử liên thông trong các cơ quan nhà nước trên địa bàn tỉnh Bình Định
hết hiệu lực kể từ ngày Quyết định này có hiệu lực thi hành.

Điều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc Sở Khoa học

và Công nghệ, Thủ trưởng các sở, ban, ngành thuộc tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân
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dân các xã, phường trên địa bàn tỉnh Gia Lai và các tổ chức, cá nhân có liên quan

chịu trách nhiệm thỉ hành Quyết định nàyy

Nơi nhận:
- Như Điều 3;

- Bộ Khoa học và Công nghệ;
- Cục KTVB & TCTHPL, Bộ Tư pháp;
- TT Tỉnh ủy, TT HĐND tỉnh;

- Chủ tịch, các PCT UBND tỉnh;
- Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh;

- Üy ban MTTQ Việt Nam tỉnh;

- Báo và Phát thanh, Truyền hình Gia Lai;

- Trung tâm PVHCC tỉnh;

- Lưu: VT, V1, V9. h
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

QUY CHẾ

Quản lý và sử dụng Hệ thống Văn phòng điện tử
trong các cơ quan nhà nước trên địa bàn tỉnh Gia Lai
(Ban hành kèm theo Quyết định số 99/2026/QĐ-UBND)

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng

1. Phạm vi điều chỉnh: Quy chế này quy định việc quản lý, vận hành và sử
dụng Hệ thống Văn phòng điện tử trên địa bàn tỉnh Gia Lai (sau đây gọi tắt là Hệ
thống Văn phòng điện tử).

2. Đối tượng áp dụng: Quy chế này được áp dụng đối với các cơ quan nhà
nước, đơn vị sự nghiệp của tỉnh Gia Lai (gọi tắt là cơ quan, tổ chức) và cán bộ,
công chức, viên chức, người lao động (CBCCVC - NLĐ) thuộc các cơ quan, tổ
chức nêu trên và các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan tham gia sử dụng Hệ
thống Văn phòng điện tử.

Điều 2. Một số khái niệm

1. Hệ thống Văn phòng điện tử là phần mềm tin học hoạt động trên mạng
máy tính, để quản lý văn bản và tạo lập hồ sơ công việc, tạo ra cơ sở dữ liệu điện
tử, trao đổi và xử lý văn bản qua môi trường mạng bao gồm: quản lý và xử lý văn

bản đến; tiến trình xử lý, phát hành văn bản đi; quản lý hồ sơ công việc để phục
vụ công tác trao đổi thông tin, điều hành công việc và quản lý theo chức năng,
nhiệm vụ được phân công.

2. Văn bản điện tử là văn bản dưới dạng thông điệp dữ liệu được tạo lập
hoặc được số hóa từ văn bản giấy và trình bày đúng thể thức, kỹ thuật, định dạng
theo quy định.

3. Số hóa văn bản là quá trình chuyển đổi các văn bản, tài liệu ở dạng vật
lý (giấy) sang dạng dữ liệu điện tử để lưu trữ, tìm kiếm, xử lý và quản lý trên nền
tảng số.

4. Hồ sơ công việc là tập hợp các tài liệu, dữ liệu, văn bản liên quan đến
một công việc, nhiệm vụ, quy trình hoặc đầu việc cụ thể trong hoạt động của cơ

quan, tổ chức.
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5. Tài khoản là tập hợp dữ liệu định danh cho một cá nhân hoặc tổ chức

trên một hệ thống, cho phép xác thực, đăng nhập và thực hiện các quyền truy cập,
thao tác trong hệ thống.

Điều 3. Các nguyên tắc chung

1. Hoạt động của Hệ thống Văn phòng điện tử phải bảo đảm tuân thủ quy
định của Luật Công nghệ thông tin số 67/2006/QH11, Luật An toàn thông tin

mạng số 86/2015/QH13, Luật An ninh mạng số 24/2018/QH14, Luật Giao dịch

điện tử số 20/2023/QH15, Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm

2020 của Chính phủ về công tác văn thư và các văn bản quy phạm pháp luật có
liên quan về giao dịch điện tử, quản lý văn bản, lưu trữ, an toàn thông tin mạng,
an ninh mạng và bảo đảm an toàn, bảo mật thông tin.

2. Tất cả văn bản đi, đến của cơ quan, tổ chức phải được quản lý tập trung
tại Văn thư cơ quan để làm thủ tục tiếp nhận, đăng ký, trừ những loại văn bản
được đăng ký riêng theo quy định của pháp luật. Những văn bản đến không được
đăng ký tại Văn thư, các đơn vị, cá nhân không có trách nhiệm giải quyết.

3. Văn bản đi, văn bản đến thuộc ngày nào phải được đăng ký, phát hành
hoặc chuyển giao trong ngày đó; chậm nhất không quá 08 giờ làm việc kể từ khi

tiếp nhận hoặc phát sinh văn bản. Văn bản đến có đóng dấu chỉ mức độ khẩn gồm:
“HỎA TỐC”, “THƯỢNG KHẢN”, “KHÂN” phải được đăng ký, trình xử lý và

chuyễn giao ngay sau khi nhận được. Văn bản khẩn đi phải được hoàn tất thủ tục

phát hành và chuyển phát ngay sau khi văn bản được ký.

4. Việc tiếp nhận, đăng ký, quản lý, lưu trữ và trao đổi văn bản, tài liệu, vật

chứa bí mật nhà nước, cũng như các thông tin không được phép truyền đưa trên

môi trường mạng, phải tuân thủ nghiêm quy định của pháp luật về bảo vệ bí mật
nhà nước, an toàn, an ninh mạng.

5. Các thông tin về tài khoản truy cập vào Hệ thống Văn phòng điện tử và

các thông tin trao đổi hợp pháp của các cơ quan, cá nhân thông qua Hệ thống Văn

phòng điện tử được đảm bảo bí mật theo quy định của pháp luật hiện hành.

6. Ý kiến chỉ đạo, giao nhiệm vụ của người có thẩm quyền hoặc được người
có thẩm quyền phê duyệt được thực hiện trực tiếp trên Hệ thống Văn phòng điện
tử khi chuyển văn bản và có giá trị như văn bản chỉ đạo giao nhiệm vụ đã ký số.

7. Việc lấy ý kiến biểu quyết hoặc lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị, cá
nhân có liên quan (kèm theo hồ sơ, tài liệu) được thực hiện trực tiếp trên Hệ thống
Văn phòng điện tử.


















