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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quén 1y, van hanh, khai thic, sir dung Hé thong thong tin
quéan ly van ban va diéu hanh trén dia ban tinh Ca Mau

Can cir Ludt Té chitc chinh quyén dia phirong so 72/2025/0H15;

Can cir Ludt Ban hanh véin ban quy pham phdp ludt sé 64/2025/QH15;

Can cir Ludt sira doi, b6 sung mot sé diéu ciia Ludt Ban hanh van ban quy
pham phap ludt so 87/2025/QH15;

Can cir Ludt Giao dich dién tir s6 20/2023/QH15;

Can cir Ludt Chuyén doi sé 148/2025/0H15;

Can cir Ludt An ninh mang sé 116/2025/0H]15;

Can cir Ludt Bdo vé bi mdt nha nuée so 29/2018/QHI14;

Can cir Nghi dinh $6 85/2016/NP-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cua Chinh
phii quy dinh vé bao dam an toan hé thong théng tin theo cap dé;

Can cir Nghi dinh 6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh
phu vé cong tdc van thu;

Can cw Nghi dinh s6 23/2025/NP-CP ngay 21 thdang 02 ndm 2025 ciia
Chinh phu quy dinh vé chir ky dién twr va dich vu tin cqy;

Can cir Nghi dinh S0A,,278/2025/NB—CP ngay 22 thang 10 nam 2025 cua
Chinh phu quy dinh vé két noi, chia se dit li¢u bat bugc giita cac co quan thugc hé
thong chinh tri;

Can cir Quyet dinh so 28/2018/0D-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 ciia Thii
twong Chinh phi quy dinh vé viéc gui, nhgn van ban dién tir giita cdc co' quan
trong hé thong hanh chinh nha nuoc,

Can cir Quyet dinh s6 20/2020/QD-TTg ngay 22 thang 7 nam 2020 ciia Thii
twong Chinh phu vée ma dinh danh dién tir cua cdac co quan, 16 chirc phuc vu ket
noi, chia se dit lieu voi cdc bo, nganh, dia phwong dwoc swa doi, bo sung boi
Quyeét dinh so 09/2025/QD-TTg;,

Can cir Théng tir s6 12/2022/TT-BTTTT ngay 12 thang 8 nam 2022 cua B9
truong Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh chi tiét va huéng dan mot so diéu cua
Nghi dinh so 85/2016/ND-CP Vé bao dam an toan hé thong thong tin theo cdp do;

Theo dé nghi cia Gidm déc S Khoa hoc va Cong nghé tai To trinh sé
289/TTr-SKHCN ngay 14 thang 5 nam 2026.
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Uy ban nhén dan ban hanh Quyét dinh ban hanh Quy c}{é quan ly, van hanh,
khai thac, sw dung Hé thong thong tin quan ly van ban va diéu hanh trén dia ban
tinh Ca Mau.

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quéan 1y, van hanh, khai thac,
str dung Hé thong thong tin quan ly van ban va diéu hanh trén dia ban tinh Ca Mau.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay 01 thang 7 ndm 2026 va
thay thé Quyét dinh sb 31/2021/QD-UBND ngay 11 thang 10 nam 2021 cta Uy
ban nhan dan tinh Ca Mau ban hanh Quy ché tiép nhan, xu 1y, phat hanh va quan
Iy van ban dién tir giita cac co quan trong hé thong hanh chinh nha nudc trén dia
ban tinh Ca Mau.

Piéu 3. Chanh Vian phong Uy ban nhdn dan tinh; Giam déc S& Khoa hoc va
Cong nghé¢; Thu truéng cac so, nganh tinh; Chu tich Uy ban nhan dan cac xa,
phuong; cic co quan, to chirc va ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Di§LuC3; o0 KT. CHU TICH

- B6 KH&CN (b/c); A ’

- Cuc KTVB&TCTHPL-B6 Tu phap; > CHU TICH
- Thuong truc Tinh ty;

- Thuong truc HDND tinh;

- Uy ban MTTQVN tinh;

- CT, cac PCT UBND tinh;

- LbVP UBND tinh;

- Cong Thong tin dién tir tinh (ding cong bao);
- Phong: Noi chinh; KGVX (B23);

- Luu: VT, KP354/6.

guyén Minh Luin
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Chuong I
QUY DINH CHUNG

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

Quy ché nay quy dinh viéc quan 1y, van hanh, khai théc, st dung Hé thong
thong tin quan ly van ban va diéu hanh trén dia ban tinh Ca Mau (sau day goi tat la
H¢ thong Quan 1y van ban).

2. Béi tuong ap dung

a) Cac co quan, t6 chire thude cac co quan nha nudc; don vi su nghi¢p cong 1ap.

b) Can bo, cong churc, vién chuc, ngudi lam viéc trong co quan nha nudc,
don vi su nghiép cong lap, t6 chirc nha nudc.

¢) Co quan, to chirc, ca nhan co lién quan dén viéc quan 1y, van hanh, khai
thac, st dung Hé thong Quan 1y van ban trén dia ban tinh Ca Mau.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. Tai khoan ca nhan trén H¢ théng Quén 1y van ban (goi tat 12 tai khoan ca nhan)
14 thong tin bao gdm tai khoan dang nhap va mét khau duoc cip cho nguoi dung dé truy
cap vao Hé thong Quan 1y van ban, thyuc hién cac chirc ning ctia phan mém.

2. Tai khoan co quan, don vi, to chue trén HE théng Quan ly van ban (goi tat
1a tai khoan co quan) la thong tin bao gdm tai khoan va mat khau dugc cip cho co
quan, don vi dé truy cap vao Hé thong Quan 1y vin ban, thyc hién cac chirc ning
ctia hé thong.

3. Yéu cau la céc yéu cau cap méi, thay doi thong tin va thu hoi tai khoan.

4. M dinh danh dién tir dugc quy dinh theo Diéu 4, 5, 6, Chuong II, Quyét
dinh s6 20/2020/QD-TTg.

Piéu 3. H¢ thong Quin ly vin ban

1. Hé thong Quan ly van ban (co dia chi truy cap la
https://glvb.camau.gov.vn), 1a thanh phan thudc hé thong Chinh quyén dién tr tinh



Ca Mau phuc vu cong tac quan ly nha nudc vai cac chirc nang chinh: Phan cong
cong vi¢c, theo doi1 gidm sat quy trinh xur Iy cong viéc, tham muu van ban, gui,
nhan, luu trir va xur Iy van ban dién tur gitra cac co quan, don vi trong tinh; gitra cac
co quan, don vi tinh Ca Mau va Trung uong, cac bo nganh, cac co quan, don vi
tinh khac thong qua Truc lién thong van ban quoc gia. Hé théng Quan 1y vin ban
dugc thiét 1ap, tich hop va van hanh trén ha tng céng nghé thong tin ciia Trung
tam dir li€u tinh.

2. Dit liéu cua Hé théng Quan 1y vin ban bao gdm thong tin tai khoan, dix
liéu van ban va quy trinh xu 1y cong viéc dugc luu trir trén cac may chu co so dir
liéu dat tai Trung tam dit li¢u tinh.

Piéu 4. Nguyén tic quan ly, van hanh, khai thac, sir dung

1. Viéc st dung HE théng Quan 1y van ban phai chdp hanh day du cac quy
dinh v€ an toan, an ninh thong tin.

2. Dit liéu, thong tin truyén tai trén Hé thong Quan 1y vin ban duoc dinh ky
sao luu theo cac quy dinh hién hanh.

3. Kiém soat chit ch& viéc can bo, cong chuc, vién chtrc, nguoi lao dong
tham gia sir dung hé théng; céc tai khoan c6 quyén truy nhap hé thong va viéc cai
dat cac phan mém mdi 1én may cha cia hé thong, may tram cia cac co quan, tO
chtrc str dung phan mém nham bao dam an toan, an ninh thong tin.

4. Théong tin trong Hé thong Quan 1y van ban phai dugc thuc hién theo cac
quy dinh ctia Luat Bao vé bi mat Nha nudc va cac quy dinh vé cong tac bao mat,
an toan, an ninh thong tin. Nghiém cam cac hanh vi: Can tr& hodc ngin chin trai
phép qua trinh trao ddi vin ban dién tir; thay d6i, hity, sao chép, tiét 10, di chuyén
trai phép, luu trir trai phép cac thong tin dit liéu cua hé thong.

5. Van ban do co quan, don vi phat hanh khi cap nhat vao Hé théng Quan 1y
van ban, phai dugc ky s6 va cap nhat kem theo ca tép dit ligu géc (dinh dang word,
excel, pdf, zip, rar) ciia vin ban dé thun tién trong qua trinh khai thac, str dung.

6. Khi nhan duoc van ban tir cac nguén khac nhu thu dién tir, Hé théng
Quan ly van ban khac, duong buu dié¢n, hinh thirc khac, by phan van thu cé trach
nhiém tiép nhan, cp nhat vao hé théng Hé thong Quén 1y vin ban, dé xuat ¥ kién
xtr Iy van ban va bao cao Thu trudéng co quan, to chirc hodc nguoi duoc phan cong
Xt ly.

7. St dung bd ma tiéng Viét Unicode chuan TCVN 6909: 2001 dé trao ddi
thong tin trong Hé thong Quan 1y vin ban.

Chwong IT
QUAN LY, VAN HANH HE THONG QUAN LY VAN BAN

Piéu 5. Quan ly Hé thong Quin 1y viin ban

1. S& Khoa hoc va Cong nghé dugc giao quan 1y, van hanh Hé théng Quan
1y van ban tinh Ca Mau.



2. Huéng dan cach thirc thay d6i mat khau an toan.

3. Thong bao cho co quan, t6 chiic, ca nhan biét toi thiéu trudc 01 ngay lam
viéc khi bat budc phai tam thoi ngung dich vu H¢ thong Quan 1y van ban vi ly do
ky thuat.

4. Bao dam céc diéu kién k¥ thuat vé tinh 6n dinh, tai nguyén luu trir.

5. Thuc hién cac yéu cau doi vodi tai khoan HE thong Quan 1y van ban cua
cac co quan, don vi.

6. T chue tap huén, huéng dan, hd tro quan 1y, khai thac va st dung Hé théng.

7. PBinh ky 6 thang, S& Khoa hoc va Cong ngh¢ gui thong bado danh séch chi
tiét cac tai khoan Hé thong Quan 1y vin ban khong dang nhép trong 6 thang duoc
phan loai theo tén co quan, don vi dé cac so, nganh, dia phuong nam bit, kip thoi
d6n ddc, chan chinh st dung.

8. Tong hop, béo cao Uy ban nhan dan tinh vé tinh hinh quan 1y, sir dung Hé
thong Quan 1y van ban cua cac so, nganh, dia phuong trén dia ban tinh.

Picu 6. Ma dinh danh dién tir ciia Co’ quan, to chirc

1. M4 dinh danh dién tir ciia co quan, t6 chirc trén Hé théng Quan 1y van ban
dugc cap nhat theo quyét dinh ban hanh méi nhat ciia Uy ban nhan dan tinh hoac
duoc cap nhat theo quyét dinh ban hanh mai nhat cua cac co quan nganh doc.

2. Bbi véi truong hop cac co quan, to chirc méi tham gia sir dung Hé thong
Quan 1y van ban nhung chua duge cap mi dinh danh dién tir thi ¢6 van ban guri SO
Khoa hoc va Cong nghé dé cap Ma dinh danh dién tir tam thoi; tong hop, tham muu Uy
ban nhan déan tinh ban hanh Quyét dinh cap ma dinh danh dién tir theo quy dinh.

3. Céc co quan, tO chtrc d3 sir dung md dinh danh dién tir theo quyét dinh
ban hanh m&i nhat cua ny ban nhan dan tinh, khi ¢é phat sinh don vi truc thudc
hay thay d6i vé co cau to chtrc nhu: ddi tén, tach, nhap, giai thé, trong vong 15
ngay phai ban hanh vin ban giri vé S¢ Khoa hoc va Cong nghé dé cap nhat, diéu
chinh va cong khai trén hé thong.

4. S6 Khoa hoc va Cong nghé co6 trach nhiém cap nhat ma dinh danh dién tu
cua cac co quan, don vi trén cd nudc tham gia truc lién thong Quoc gia trén H¢
théng Quan 1y vin ban, bao dam viéc giri, nhan van ban théng sudt.

Piéu 7. Kinh phi duy tri hoat dong ciia Hé thong Quan Iy viin ban
Kinh phi duy tri hoat ddng ctia Hé théng Quan 1y vin ban duge str dung tir ngudn
ngan sach nha nude, nguodn xa hoi hoa va nguon kinh phi hop phap khac theo quy dinh.
Chuwong 111
KHAI THAC, SU DUNG HE THONG QUAN LY VAN BAN

Piéu 8. Khai thac, sir dung Hé thong Quin ly vin ban

1. Thong tin dang tai trén Hé théng Quan 1y van ban 1a thong tin chinh thirc
ctia cac co quan, t0 chirc nha nudce trén moi truong mang.



2. Gia tri van ban dién tir dang tai trén H¢ thong Quan ly van ban dugc cong
nhén theo Pic¢u 5 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.
3. Cac co quan, don vi dugc quyén khai thac, sir dung thong tin trén Hé
thong Quan 1y van ban dé phuc vu viéc thuc hién nhiém vu chinh tri cia don vi.
4. Co quan, to chuc, ca nhan duoc cap tai khoan khai thac, s dung trén Hé

théng Quan 1y vin ban phai bao dam tuan thu quy dinh cua phap luét; bao dam loi
ich ctia Nha nuéc, quyén va loi ich hop phap ctia co quan, t6 chtrc, c4 nhan.

Picéu 9. Soan thio viin ban trén H¢ thong Quan Iy vin ban

1. H¢ thong Quan 1y van ban dap tmg quy dinh d6i v6i hé thong quan 1y tai
liéu di¢n tir tai Phu luc VI kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Vige soan thao, ky ban hanh van ban trén Hé théng Quan 1y vin ban dugc
thuc hién theo Muc 2 Chuong II Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Pi¢u 10. Giri, nhan vin bin qua Hé thong Quan 1y vin ban

1. Van ban dién tir dugc phat hanh trén Hé théng Quan 1y vin ban thuc hién
theo quy dinh theo Di@u 14, 15, 16, 17, 18, 19, Muc 1, Chuong III Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP, cu thé:

'51) Trinh tg quan 1y van ban di thyc hién theo quy dinh tai Piéu 14, Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP;

b) Vin thu cép $0, thc‘)’i’ gian ban hanh van ban theo quy dinh tai khoan 1,
khoan 3, Diéu 15, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP;

¢) Pang ky van ban di thuc hién theo diém b, khoan 2, Diéu 16, Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP;

d) Ky sd clia co quan, to chtre thue hién theo quy dinh tai khoan 2, Diéu 17,
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP;

d) Van thu phat hanh va theo doi viéc chuyén phat van ban di theo quy dinh
tai khoan 1, di€ém b khoan 4, khoan 6, Di¢u 18, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP;

’ e) Van ban dién tir dugc luu theo quy dinh tai khoan 2, Piéu 19, Nghi dinh
s0 30/2020/ND-CP.

2. Van ban dién tr nhan qua H¢ théng Quan 1y vin ban thue hién theo quy
dinh tai cgic Dicu 20, 21, 22, 23, 24, Muc 2, Chuong III Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP, cu thé:

'51) Trinh ty quan Iy van ban dén thuc hién theo quy dinh tai Piéu 20, Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP;

b) Van thu co quan tiép nhan vin ban dén theo quy dinh tai khoan 2, Piéu
21, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP;

~ ©) Pang ky van ban dén thyc hién theo khoéan 1, khoan 2, diém b khoan 3,
biéu 22, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP;

d) Trinh, chu}{én giao van ban gién thuc hién theo quy dinh tai khoan 1,
khoan 2, khoan 4, Diéu 23, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP;



d) Trach nhiém giai quyét va theo doi, don dbc viée giai quyét van ban dén
thuc hién theo quy dinh tai Bi€u 24, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3. Co quan, dgn vi ban ‘hémh danh muc h(‘j) s0, tao lap hd so cong viéc luu trir
theo quy dinh ,tai biéu 28, Diej:u 29 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, thuc hién luu trir
cac van ban dén, di trén hé thong theo danh muc da ban hanh.

Piéu 11. Ky s6 trén Hé thong Quén 1y vin bén

1. Hé théng Quan 1y vin ban dugc tich hop chirc ning ky sb dé xac thyc tinh
phap 1y cua cac van ban di¢n tir trao doi gitta cac co quan, to chiic, c4 nhan. Van
ban dién tor da duoc ky so phai duogc tiép nhan va xu 1y ding quy trinh, bao dam
tinh kip thoi, an toan, tin cay va xac thuc dir liu.

2. Co quan, t6 chirc, ca nhan st dung chung thu sb chuyén dung cong vu
trong trao do1 van ban dién tir theo quy dinh.

3. Vian ban dién tir dugc ky sé boi ngudi cd tham quyén va ky s cua co
quan, to6 chtrc theo quy dinh ctua phép ludt co6 giad tri phap 1y nhu ban gbéc van
ban giay.

4. Chir ky s6 trén van ban dién tir phai dap tng day du cac quy dinh cua
phap luat.

Picu 12. Tiéu chuin ky thuit ap dung

1. Bao dam tuan thu cac nguyén tac, yéu cau va quy trinh guri, nhén van ban
dién tir tai Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg va Nghi dinh s6 30/2020/NDb-CP.

2. Dt liéu van ban dién tur, tép di ligu trao doi trén He théng Quén 1y van ban
ap dung céc tiéu chuan quy dinh tai Thong tu s6 39/2017/TT-BTTTT ban hanh Danh
muc tiéu chuan k¥ thuat vé img dung cong ngh¢ thong tin trong co quan nha nudc.

Chwong IV

QUY TRINH, BIEU MAU VE CAC YEU CAU POI VOI HE THONG QUAN
LY VAN BAN

Picu 13. Picu kién thuc hién cic yéu cau doi voi tai khoan Hé thong
Quaén ly van ban

1. Cac yéu cau vé cAp méi, thay do6i thong tin, thu h01 (x6a bo) tai khoan
dugc thuc hién khi co dé nghi bang van ban dién tur co ky sO hop 1€ gui qua HE
thong Quan ly van ban hodc van ban gidy co chit ky ngudi ¢ tham quyén, dong
du ctia co quan, t6 churc (truong hop chua phat hanh dugc vin ban dién tir) dén So
Khoa hoc va Cong nghé.

2. Yé&u cau cap mai doi véi cac truong hop sau:

a) Co quan nha nudc chua co tai khoan, c6 nhu cau st dung H¢ thong Quan
1y van ban cua tinh dé€ thyuc hién cac giao dich dién tir trén moi1 truong mang;



b) Co quan, t6 chttc nha nudc mai thanh 1ap, sap nhap, chia tach, doi tén;
¢) Can bg, cong chirc, vién chirc chua dugc cap tai khoan ¢6 nhu cau st dung;

d) Can bg, cong chirc, vién chirc méi dugce tuyén dung, phé chuan, b6 nhiém
hodc chuyén cong tic dén co quan, to chirc nha nude trén dia ban tinh.

d) Cac co quan, td chuc khac thudc cac co quan nha nudc; don vi su nghié¢p
cong 1ap trén dia ban tinh do S& Khoa hoc va Cong ngh¢ xem xét, cap mai tuy theo
diéu kién thuec t€ tai dia phuong.

3. Yéu cau thay doi thong tin dbi voi cac truong hop sau:

a) Co quan, t6 chtic yéu cau thay doi tén hién thi;

b) Phong, don vi thudc co quan, t6 churc can thay ddi tén hién thi;

¢) C4 nhan chuyén don vi cong tac sang to chirc, co quan thudc tinh;

d) Co quan, don vi, sap nhap, giai thé din dén thay doi vé co cau t6 chic;
d) Truong hop khac (néu co).

7 4. Tam dung hoat dong tai khoan Hé thong Quan 1y vin ban ddi véi co quan,
t6 chirc, cd nhan tai mot trong céac trudng hop sau day:
~a) Vi pham quy dinh tai khoan 4 Diéu 17 va khoan 2, 3, 4, 5, 6 Piéu 18 Quy
ché nay;
b) Trong 6 thang khong phat sinh giao dich guri nhan ma khong thong bao ly
do té1 co quan quan 1y, van hanh hé thong.
5. Thu héi tai khoan Hé théng Quan 1y vin ban d6i v&i co quan, t6 chirc, ca
nhan thuoc mot trong cac truong hop sau day:
a) Can b(f),, cong chire, vién chirc nghi hq:u, tho1 viéc hoac chuyén cong tac ra
ngoai pham vi do1 tugng st dung theo Quy ché nay;
~ b) Co quan, t6 chtrc sap nhép, giai thé hodc khong c6 nhu cau st dung Hé
thong Quan 1y van ban;
~ ¢) Cac tai khoan bi tam dimg st dung sau 15 ngay néu co quan quan 1y truc
ti€p khong c6 van ban dé nghi duogc ti€p tuc sir dung;
d) Thu héi theo yéu ciu ctia co quan, to chirc quan 1y tai khoan Hé thong
Quan 1y van ban.
Picu 14. Quy trinh cap méi tai khoin
1. Co quan, t6 chirc, ca nhéan c6 nhu cau sir dung H¢ thong Quan ly van ban
thue thi cong vy, co quan, t6 chic quan 1y truc tiép gui van ban dé nghi yéu cau
cap méi theo Mau 01 tai Phu luc ban hanh kém theo Quy ché nay giri S6 Khoa hoc
va Cong nghé.
2. Trong vong 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18, S Khoa
hoc va Cong ngh¢ thyc hién kiém tra 'thong tin, cap moi tai khoan theo quy dinh;
thong bao bang van ban t6i co quan, té chirc gui yéu cau két qua xtr 1y.



Piéu 15. Quy trinh thay d6i thong tin

1. Co quan, t6 chirc, ca nhan c6 nhu ciu thay doi mot trong cac thong tin tai
khoan 3 Piéu 13 Quy ché nay, co quan, t6 chirc quan 1y truc tiép giri van ban dé
nghi yéu cau thay doi thong tin theo Mau 02 tai Phu luc ban hanh kém theo Quy
ché nay gui So Khoa hoc va Cong nghé.

2. Trong vong 03 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan di hd so hop 18, S& Khoa
hoc va Cong ngh¢ thuc hién ki€ém tra va thay doi thong tin theo yéu cau; thong béao
bang van ban tdi co quan, to chirc guri yéu cau két qua xur 1y.

Piéu 16. Quy trinh tam dirng, thu hdi tai khoan

1. Ngay khi phat hién tai khoan cua co quan, t6 churc, ca nhéan vi pham quy
dinh tai khoan 4 Diéu 13 Quy ché nay hoic co quan, to chirc quan 1y truc tiép co
van ban dé nghi tam dung hoat dong tai khoan, S¢ Khoa hoc va Cong ngh¢ c6 van
ban thong bao vé co quan quan 1y truc tiép ddi v6i cac truong hop trén.

2. Co quan, t6 chirc, ca nhan 1a truong hop thude khoan S‘Dleu 13 Quy ché
nay, co quan, to chirc quan ly truc tiép gui van ban d€ nghi thu hoi theo Mau 03 tai
Phu luc ban hanh kém theo Quy ché nay g1 S& Khoa hoc va Cong nghé.

3. Co quan, tO chirc c6 can bo, cong chirc, vién chirc nghi huu, théi viée
hodc chuyén cong tac ra ngoai pham vi d6i tuong st dung theo Quy ché nay t6i da
sau 05 ngay ké tir khi co Quyet dinh nghi huu, thoi viéc hodc chuyén cong tac phai
c6 vin ban dé nghi thu hoi tai khoan giri S& Khoa hoc va Cong nghé.

4. Trong vong 03 ngay lam vigc ké tir ngay nhan du hé so hop 1¢, S6 Khoa
hoc va Cong ngh¢ thyc hién ki€m tra va thu hoi tai khoan; thong bao bang van ban
td1 co quan yéu cau két qua xur ly.

5. Bi véi cac co quan, t6 chire, don vi dugc giaq quyén quan tri H¢ théng
quan ly van ban thi truc tiép thyc hién ding hodc thu hoi tai khoan khong con su
dung tai co quan, t6 chirc, don vi minh quan ly.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Trach nhiém ciia cac co quan, té chirc, don vi trong viéc sir
dung H¢ thong Quéin ly van ban

1. Thu trudng cic co quan, don vi chiu trach nhiém trude Uy ban nhan dan
tinh vé viéc co quan trién khai thuc hién Quy ché nay.

2. Tuyén truyén nang cao nhan thtrc vé viéc str dung Hé théng Quan 1y vin
ban trong cong viéc cho can bg, cong chirc, vién churc, nguoi lao dong thudc pham
vi quan 1y. Bao dam 100% s luong van ban quan 1y nha nudc (trir cac van ban
mat da duoc quy dinh) duoc xt 1y, chuyén nhan trén Hé thong Quan 1y van ban.

3. Chi dao viéc quan ly, st dung tai khoan H¢ thong Quan 1y van ban duogc
cap ding muc dich, sir dung c6 hi€u qud, an toan va chiu trach nhiém vé ndi dung



thong tin giri, nhan qua Hé thong Quan 1y van ban theo quy dinh tai Quy ché nay.

4. Khong st dung tai khoan H¢ théng Quan 1y vin ban cua co quan, don vi
dé cung cap, phat tan cac thong tin bi mat nha nudc, cac thong tin c6 ndi dung x4u,
gy hai dén an ninh qudc gia, trat tu xa hoi, tuyén truyen kich dong bao lyc, ddi
truy, toi 4c, té nan xa hoi, mé tin di doan, pha hoai thuan phong m¥ tuc ctia dan toc.

5. C6 trach nhiém str dung tai khoan quan tri don vi dugc cap dé thuc hién
chtrc nang quan tri don vi (phan quyén tai khoan, cip nhat thong tin c4 nhén, cip
lai mat khau, thay d6i mat khau, cap nhat danh sach ho so cong viéc) cho cac ca
nhan, t6 chtic ciia don vi. Phéi hop v6i So Khoa hoc va Cong nghé khi co thay d6i
nhan sy, vi tri cong tac sang mot don vi khac khong thudc pham vi quan 1y dé cap
nhat thong tin trén Hé thong Quan 1y vin ban.

6. Dinh ky thang 12 hang nim, co quan, don vi ra soat, thong ké bao cao
danh sach tai khoan H¢ thong Quan ly van ban do don vi quan ly theo mau s6 04
tai Phu luc kém theo Quy ché nay, gui vé S& Khoa hoc va Cong nghé dé€ tong hop,
bao cao.

7. Co van ban cung cép thong tin ddu méi phu trach Hé thong Quan 1y van
ban ctia co quan, don vi hodc khi c6 su thay d61 vé S& Khoa hoc va Cong nghé.

Picu 18. Trach nhiém ciia ca nhan sir dung Hé thong Quan 1y vin ban

1. Bao v¢ thong tin ca nhan cua H¢ théng Quan ly van ban, khong cung cap
mat khau hodc dé 16 mat khau dang nhap vao phan mém cho nguoi khac; khong
truy cap vao Hé thong Quan 1y vin ban cua nguoi khac va khong dé ngudi khac st
dung tai khoan Hé théng Quan 1y van ban ctia minh. Trudng hop bi 16 hodc quén
mat khau, phai kip thoi bao cio S& Khoa hoc va Cong nghé dé duogc xir Iy, cip mat
khau mi.

2. Khong tai 1én, chuyén di cac van ban khong phuc vu nhi¢ém vu chinh tri
ctia co quan, don vi 1én Hé théng Quan 1y van ban thong qua tai khoan ca nhan.

3. Khong str dung tai khoan Hé thong Quan 1y van ban dé cung cap, phat tan
cac thong tin bi mat nha nudc, thong tin c6 ndi dung Xau, gy phuong hai dén an
ninh qudc gia, trat ty xa hoi, tuyén truyen kich dong bao luc, doi truy, toi 4c, té nan
xa hdi, mé tin di doan, pha hoai thuan phong my tuc cta dan toc.

4. Khéng phét tan vi rdt may tinh thong qua tai khoan c4 nhén, to chtc vao
H¢ thong Quan 1y van ban cuia tinh.

5. Khi phat hién cac van ban, tai liéu trong HE théng Quan 1y van ban cé
chtra n01 dung thudéc danh muc bi mat nha nudc phai kip thoi bao cdo Thu trudng
co quan, don vi; Thu truéng co quan, don vi noi phat hién tai li¢u mat phai thong
bao dén S¢ Khoa hoc va Cong nghé va co quan noi giri di tai liéu d6 dé kip thoi g&
bo; dong thoi bao cao co quan chirc ning phdi hop danh gia mirc d6 10, lot thong
tin, tai liéu mat dé co bién phéap khéc phuc.

6. Khi phat sinh 13i hodc sy ¢b trong qué trinh st dung Hé théng Quan 1y
van ban phai thong bao véi can bd dau méi phu trach cong nghé thong tin cta don
vi minh dé nghi S& Khoa hoc va Cong nghé dé khac phuc.



7. Déi v6i cac dir lidu ctia Hé théng quan 1y vin ban ctia can bo, cong chirc
cta tinh truéc ngay 01 thang 7 nam 2025 s& duoc luu trit dé phuc vu cong tac tra
ctru dir liéu khi can, tai dja chi https://qlvb.baclieu.gov.vn tra ctru cac van ban cua
tinh Bac Liéu (cii) va https://ioffice.camau.gov.vn tra ciru cac van ban cua tinh Ca
Mau (cii), tai khoan va mat khau truy cap khong doi.

Piéu 19. Trach nhiém ciia cic co quan, don vi trong van hanh, duy tri
hoat dong ciua HE thong Quéin ly van ban

1. Thu trudng cac co quan, don vi

a) Chi dao, bao dam viéc tuan thu cac quy dinh tai Quy ché nay trong pham
vi td chure, quyén han quan 1y cua minh;

b) Thuong xuyén ki€ém tra, don doc viéc sir dung Hé thong Quan 1y van ban
trong cong viéc cua ca nhan do minh quan ly va trach nhi¢m, quyén han cua ca
nhan trong vi¢c nang cao hi¢u qua hoat dong.

2. S6 Khoa hoc va Cong nghé

a) Gitip Uy ban nhan dan tinh thyc hién thong nhat quan 1y, duy tri Hé thong
Quan 1y vin ban theo quy dinh ciia Quy ché nay va cac quy dinh cua phap luat c6 lién
quan, bao dam hé théng hoat dong lién tuc, thong sudt, an toan va diing muc dich;

~ b) C6 trach nhiém thong bao bang’ van ban to1 co quan, don vi st dung Hé
thong Quan 1y van ban khi phat sinh sy co;

¢) T6 chirc trién khai huéng dén, tdp huan cac quy dinh va cac tiéu chuan k¥
thuat lién quan dén trién khai st dung Hé thong Quan 1y van ban; dong thoi, hd tro
cac co quan, don vi khai thac, str dung phan mém dung quy trinh, myc dich va co
hiéu qua; kip thoi bao cao Uy ban nhan dan tinh vé cac tinh hudng phat sinh, can
xu ly;

d) Theo ddi, kiém tra, giam sat, bao cdo Uy ban nhan dén tinh tinh hinh trién
khai cta cac co quan, don vi; xir 1y, d& nghi xir 1y vi pham d6i véi t6 chirc, c4 nhan
khong tuan tha quy dinh str dung Hé thong Quan 1y vin ban;

d) Cin ctr vao yéu cau thyc té trong qua trinh quan Iy va van hanh hé théng,
S¢ Khoa hoc va Cong ngh¢ lap du toan gui S¢ Tai chinh tham dinh, trinh Uy ban
nhan dan tinh xem xét quyét dinh nguén kinh phi phuc vu viéc nang cap, bao
dudng, stra chita cac trang thiét bi phan cing, phan mém va cac hoat dong khac
ctia Hé thong Quan 1y van ban trén dia ban tinh.

3. S¢ Tai chinh

Tham muu Uy ban nhan dan tinh bé tri kinh phi cho viéc bao dam cong tac
quan ly, duy tri, van hanh va kinh phi nang cap, mo rong H¢ thong Quan ly van
ban theo quy dinh va tuy kha nang can d6i ngan sach tinh.

4. S6 Noi vu

Chu tri,~ph6i hop v61 S¢ Khoa hoc va Cong ngh¢ va co quan, don vi o lién
quan huong dan thue hién quy dinh cta phap luat vé quy trinh xt ly, luu trit van
ban dién tir, ho so dién tu.
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5. Cong an tinh

Chu tri, ph01 hop v61 S¢ Khoa hoc va Cong ngh¢ va co quan, don vi c6 lién
quan huéng dan thuc hién quy dinh ctia phap lut vé bao ddm an toan thong tin.

Piéu 20. Khen thwéng, xir Iy vi pham

1. Cac co quan, don vi khen thuong d6i véi t6 chirc, ca nhan quan 1y, khai
thac sir dung hiéu qua H¢ thong Quan Iy van ban theo quy dinh cua phap luat vé thi
dua, khen thudéng va quy ché khen thudng tai co quan, don vi.

2. T6 chirc, ca nhan vi pham Quy ché nay, thi tuy theo tinh chat va mic do
vi pham s€ bi xem xét xur 1y ky luat theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 21. Pié¢u khoan thi hanh

1. S6 Khoa hoc va Cong nghé chiu trach nhi¢m chu tri, phéi hop véi cac co
quan, don vi ¢0 li€én quan hudng dan, trién khai va ki€ém tra, d6n doc viéc thyc hién
Quy ché nay.

2. Thu truong cac co quan, don vi trén dia ban tinh trong pham vi chirc
nang, nhi¢ém vu cua minh, cé trdch nhiém t6 chuc trién khai thuc hién nghiém
Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 khé khin, vudng mic can sta doi, bd
sung, cac co quan, don vi phan dnh vé S& Khoa hoc va Cong nghé dé tong hop,
bao cdo Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh.



Phu luc

MAU VAN BAN PE NGHI POI VOI HE THONG QUAN LY VAN BAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé ~ /2026/0P-UBND)

TT | Tén miu N¢i dung
1 | Mau Ol [Pénghicip méi tai khoan Hé thong Quan 1y van ban
2 Mau 02 |Dé nghi thay ddi thong tin tai khoan Hé théng Quan 1y vin ban
3 Mau 03 |Dé nghi thu héi tai khoan Hé théng Quan 1y vin ban
4 Mau 04 |Bao céo hoat dong str dung Hé thong Quan 1y van ban




Mau 01
<CO QUAN CHU QUAN> CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
<TEN CO QUAN, PON VI> Poc 14ap - Tw do - Hanh phuc

Sb: ... lococoocco L , ngay ... thang ... nam ...

Vv dé nghi cAp méi tai khoan Hé
thong Quan 1y van ban

Kinh gui: S& Khoa hoc va Cong nghé

I. Théng tin ngwai 1ap Danh sach
Hovatén: .........oooiiiiiiiiiiil, Chucdanh: ...l

II. N6i dung yéu cau
1. Pé nghi cap mdi tai khoan Hé théng Quan 1y vin ban cho co quan, to
chtc nhu sau:

77 |[MA dinh danh| Tén co quan, 6| b0 i Ipjan thoai s6|E 21 CONG v Ghi
dién tir chire : : : (neu co) chua
1
3
2. Bé nghi cap moi tai khoan Hé thong Quan 1y van ban dién tir ci nhan nhu
Sau:
R . Pon vi cong | S6 Cin cwée/ | Pién thoai | Email cong
TT| Hovatén Chire danh tac dinh danh ) vu (néu co)
1
3
Noi nhin: THU TRUONG PON VI
- Nhu trén; (Ky, ghi ro ho tén, dong dau)

-Luu VT.




<CO QUAN CHU QUAN>
<TEN CO QUAN, PON VI>

Sé: ..., [oiini...

Mau 02

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tw do - Hanh phuc

...... , ngay ... thang ... nam ...

V/v dé nghi thay doi thong tin tai
khoan H¢ thong Quan ly van ban

quan,

Kinh gui: S& Khoa hoc va Cong nghé

I. Thong tin ngwai 1ap Danh sach
Hovatén: ......cooovviiiiiiiiit, Chacdanh: ...,

IL. N6i dung yéu cau

1. Bé nghi thay doi thong tin tai khoan Hé thong Quan 1y vin ban cho co

t0 chirc nhu sau:

TT

Tén co quan,
don vi

Dia chi

Tai khoan H¢ thong
Quan ly van ban

Thong tin can
thay doi

Thong tin méi

2. Bé nghi thay doi thong tin tai khoan Hé théng Quan 1y vin ban dién tir c4
nhan nhu sau:

A . S6 Cin cwéc/ |, . . z| Thong tin can « . ..
TT | Ho vatén | Chirc danh dinh danh Dién thoai so thay dbi Thoéng tin méi
Noi nhén: THU TRUONG PON VI
- Nhu trén; (Ky, ghi r6 ho tén, dong dau)

-Luu VT.




MAiu 03
<CO QUAN CHU QUAN> CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
<TEN CO QUAN, PON VI> Poc 14ap - Tw do - Hanh phuc

Sb: ... [oeviiee , ngay ... thang ... nam ...

V/v d& nghi thu hoi tai khoan Hg
thong Quan 1y van ban

Kinh gui: S& Khoa hoc va Cong nghé

I. Thong tin ngwai 1ap Danh sach
Hovatén: .........oooiiiiiiiiiiil, Chucdanh: ...l

II. N6i dung yéu cau
1. Pé nghi thu hoi tai khoan Hé thong Quan 1y van ban co quan, to chitc nhu

Sau:
7 | Ten tai khoan He thong |y, 0 | 1041 tai khoan Ly do Ghi chu
Quaén ly van ban ’ :
2. Bé nghi thu hdi tai khoan Hé théng Quan 1y van ban c4 nhan nhu sau:
Tén tai khoian H¢ R " . .
£ s, , Pon vi cong | So Cin cwéc/ | Dién thoai . Ghi
TT thonig Ql{an ly | Chie danh tac dinh danh sé Ly do chi
van ban :
Noi nhin: THU TRUONG PON VI
- Nhu trén; (Ky, ghi ro ho tén, dong dau)

-Luu VT.




Méu 04
<CO QUAN CHU QUAN> CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
<TEN CO QUAN, PON VI> Poc 14ap - Tw do - Hanh phuc

Sb: ... BC-......... L, ngay ... thang ... nam ...
BAO CAO
Hoat dong sir dung Hé thong thong tin quan Iy vin ban va diéu hanh ......

Kinh gui: S& Khoa hoc va Cong ngh¢

Thue hién Quyét dinh sb ...... /2026/QD-UBND ngay ...... [......12026 cua
ij ban nhan dan tinh ban hanh Quy ché quan 1y, van hanh, khai thac, str dung H¢
thong thdng tin quan 1y van ban va diéu hanh tinh Ca Mau, <TEN CO QUAN, PON
VI> béo cdo hoat dong str dung tai khoan Hé théng thong tin quan 1y vin ban va
diéu hanh 6 thang/1 nim nhu sau:

1. Tinh hinh str dung

- Téng s6 tai khoan Hé thong thong tin quan 1y van ban va diéu hanh duoc
cap

- S tai khoan Hé thdng thong tin quan 1y vin ban va diéu hanh khong dang
nhdp trong nam....

- Bién dong, thay d6i thong tin: Thém mdi, thay doi thong tin, thu hoi...

- NoOi dung c6 lién quan dén viéc quan 1y, s dung Hé thong thong tin quan
1y van ban va diéu hanh

2. Khé khiin, veéng mic

3. Pé xuit, kién nghi (néu co)

4, Thong tin can by tham mwu bao cao

Noi nhin: THU TRUONG PON VI
- Nhu trén; (Ky, ghi ro ho tén, dong dau)
- Luu VT.



