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

Du thao

PHUONG VIET HUNG Doc 14p-Tu do-Hanh phuc
S4: /QD-UBND Viét Hung, ngay thang  nam 2025
QUYET PINH
Ban hanh Quy ché Quan ly van ban dién tir va HO so luu trir dién ti
tai phuong Viét Hung

UY BAN NHAN DAN PHUONG VIET HUNG

Can civ Ludt Té chite chinh quyén dia phwong sé 72/2025/QHI5 ngay
16/6/2025;

Can civ Ludt Céng nghé théng tin s6 67/2006/QH11 ngay 29/6/2006;

Can cir Ludt Giao dich dién tir s6 20/2023/QH15 ngay 22/6/2023;

Can cir Ludt Luu tri s6 33/2024/QH15 ngay 21/6/2024;

Can cir Nghi dinh s6 113/2025/NP-CP ngay 03/6/2025 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cia Ludt Ly triv;

Can cir Nghi dinh s6 130/2018/NP-CP ngay 27/9/2018 cua Chinh phu quy
dinh chi tlet thi hanh Ludt Giao dich dién tw vé chit ky s6 va dich vu chir ky 50,
Nghi dinh s6 48/2024/ND-CP ngay 09/5/2024 vé sira doi, bé sung mét sé diéu cia
Nghi dinh sé6 130/2018/NP-CP ngay 27/9/2018 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét
thi hanh Ludt Giao dich dién tir vé chit ky sé va dich vu chimg thirc chiv ky so;

Can cit Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé cong
tdc van thuy;

Can cir Quyét dinh so6 28/2018/0D-TTg ngay 12/7/2018 cua Thi tuéng
Chinh phu vé viéc gui, nhdn van ban dién twr giita cac don vi trong hé théng hanh
chinh nha nuoc,

Can cir Vin ban hop nhdt s6 65/VBHN-VPQOH ngay 15/8/2025 cua Vin
phong Quéc héi vé Ludt Cong nghé thong tin;

Can cir Quyét dinh s6 337-OD/TW ngay 27/6/2025 ciia Ban Bi thu Trung
wong Pdng vé viéc giri, nhdn van bdan dién tir trén mang théng tin dién rong cia
Dang va trén mang Internet;

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong HDND&UBND phurong.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Quan 1y vin ban dién tir

va Ho so luu trir dién tir tai phudong Viét Hung.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky ban hanh.
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Piéu 3. Chanh Vin phong HDND&UBND phuong; Trudng cac phong ban,
don vi; cac to chirc, cd nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- TT bang uy-HDND-UBND phuong; HU TICH

- BCD thyc hién NQ57 cua phuong; CHU 'C

- Nhu diéu 3;

- Cac don vi, don vi;
- Luu: VT, VP (01).

Vii Xuan Truwong



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG VIET HUNG Poc 1ap-Tw do-Hanh phic

QUY CHE
Quin 1y vin béan dién tir va HO so lwu trir dién tir tai phwong Viét Hung
(Ban hanh kém theo Quyét dinh /ODb-UBND ngay /72025
cua UBND phuong Viét Hung)

CHUONG 1. QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh viéc viéc tiép nhan, xi Iy, phat hanh, quan 1y van ban
dién tr va tao 1ap, luu trlt ho so dién tur tai phuong Viét Hung.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Quy ché nay ap dung ddi véi cac don vi, phong ban chuyén mén truc thudc
phuong (sau day goi tat la don vi); toan thé can bo, cong chirc, vién chirc, nguoi
lao dong (CBCCVC-NLP) trong viéce tiép nhan, xir 1y, phat hanh, quan 1y vin ban
dién tir va tao lap, luu trit hd so dién tir tai phudng.

2. Khuyén khich Ban xay dung Dang, Uy ban MTTQ Viét Nam phuong, cac
T6 chiac CT-XH, céc to chiic, ca nhén lién quan khac ap dung cac quy dinh tai
Quy ché nay trong hoat dong tiép nhan, xir 1y, phat hanh, quan 1y van ban dién tir
va tao 1ap, luu trir ho so dién ti tai phuong.

Piéu 3. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché nay, cac khai niém dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. “Véq ban dién tu” la van ban dudi dang théngq diép dir licu dugc tao 1ap
hoac duogc s6 hoda tir van ban gidy va trinh bay dung thé thuc, k¥ thuat, dinh dang
theo quy dinh.

2. “Gi, nhan van ban dién tr” 1a viéc don vi gui, nhan van ban dién tor qua
H¢ thong quan ly van ban va diéu hanh dugc két noi, lién thong véi nhau bang
cac giai phap ky thuat, cong nghé.

3. “Ho so dién t” 1a tap hop cdc tai liéu dién tur co6 li€n quan voi nhau vé
mot van de, mot su viéc, mot doi tuong cu thé hodc cd dac diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chlic nang, nhiém vu
cua don vi, ca nhan.

4. “Lap ho so dién tur” 1a viéc ap dung cong ngh¢ thong tin nham lién két cac
tai liéu dién tr hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc cua don
v1, ca nhan thanh ho so dién tur.

5. “Ban gbc van ban” la ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban, dugc
nguoi ¢ tham quyén truc tiép ky trén van ban gidy hodc ky so trén van ban dién tur.
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6. “Chit ky s6 cua don vi” 1a chit ky s6 dugc tao 1ap boi khoa bi mat twong
ung voi chung thu so6 cap cho don vi theo quy dinh ctia phép luat vé giao dich
dién tu.

7. “Chit ky sd cta nguoi co tham quyén” 1a chit ky sd dugc tao 1ap boi khoa

bi mét twong ng voi chung thu s6 cp cho ngudi co thim quyén theo quy dinh
cua phap luat vé giao dich dién tu.

8. Dinh dang PDF/A 1a phién ban dic biét cua file PDF, duoc thiét ké dé luu
trﬁ”téli li¢u dién tir 1au dai ma khong phu thudc vao phan mém, hé di€éu hanh hoac
thiét bi trong tuong lai.

Piéu 4. Gia tri phap Iy ciia viin ban dién tir
1. Thé thtrc va k¥ thuat trinh bay van ban dién tir

a) Pbi véi van ban quy pham phap luat: Thuc hién theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 78/2025/ND-CP va 187/2025/ND-CP.

b) Déi véi van ban hanh chinh: Thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh sd
30/2020/ND-CP.

c) Pinh dang van ban dién ti: Pugc quy dinh cu thé tai Thong tu $6
39/2017/TT-BTTTT.

d) Hinh thirc diu, chit ky s6 ctia ngudi c6 thim quyén va chir ky sé caa don
vi quy dinh tai Piéu 16 Quy ché nay.

2. Vin ban dién tr duoc ky s6 boi ngudi c6 tham quyén va ky sb cia don vi
theo quy dinh c6 gia tri phap 1y nhu ban goc van ban gidy. Cac loai tai liéu, van
ban hanh chinh da duoc xac thuc bang chit ky s6 va glri qua moi trudng mang thi
khong phai giri thém vin ban gidy (trir mot so trudng hop co quy dinh riéng).

3. Cac don vi va nguoi c6 thAm quyén su dung chumng thu s6 hop 1¢ duge T6
chuc cung cap dich vy chimg thuc chtr ky sO chuyén dung (Ban Co yéu Chinh
pht) cung cap dé ky s6 xac nhan vin ban dién ttr cudi cung trude khi chinh thirc
ban hanh. Chir k¥ sd trén van ban dién tir phai dap ung day du cac quy dinh cta
phap luat.

4. Truong hop vin ban dién tir hinh thanh tir viéc s6 hoa ban gbc 13 van ban
gidy thi can chit ky s6 ciia don vi ban hanh van ban. Céac truong hop con lai, van
ban di¢n tur can chit ky s6 hop I¢ cia ngudi c6 tham quyén thude don vi ban hanh
van ban.
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CHUONG IL QUY PINH VE GUTI, NHAN VAN BAN DIEN TU TREN
MOI TRUONG MANG

Diéu 5. Nguyén tac giri, nhan van ban dién tir trén moi trudng mang

1. Viéc tiép nhan, phat hanh vin ban dién tir phai thuc hién theo nguyén tic quy
dinh tai Di€u 5 ctia Luat Giao dich dién tir va tuan theo cac quy dinh khac cua phép
luat vé bao vé€ bi mat nha nudc, an ninh, an toan thong tin va van thu, luu trit.

2. T4t ca van ban dién tir thuoc tham quyén ban hanh va giai quyét cia cac
don vi thugc phuong dugc phat hanh, ti€p nhan, xu 1y trén H¢ thong quan 1y van
ban va diéu hanh (trtr van ban mat va cac van ban khéac c¢6 quy dinh riéng).

3. Pon vi gii khong phat hanh vin ban gidy dén don vi nhan khi da giri van
ban dién tir dap trng cac quy dinh.

Diéu 6. Yéu cau giri, nhan van ban dién tir trén moi truong mang

1. Vian ban di¢n tr phai dugc dam bao tinh xac thuc vé nguén géc, su toan ven,
an toan thong tin, dit liéu trong qua trinh phat hanh, tiép nhan, xtr Iy va luu trix.

2. Thoi diém glrit mQt van ban dién tr t61 don vi nhan 1a thot diém van ban
dién tr 46 duoc van thu don vi giri phat hanh trén Hé théng quan 1y van ban va
diéu hanh. Pon vi gtri co trach nhi€ém kiém tra, theo ddi, bao dam vin ban dién tir
duoc gui dén dang don vi nhan. Truong hop thu hoi van ban dién tir, don vi gui
phai thong bao cho don vi nhan biét dé xtr Iy van ban dién tir duoc thu hoi. Pon
vi nhén c6 trach nhiém huy bo vin ban dién tir dugc thu hoi, ddng thoi thong bao
dé don vi giri biét.

3. Thoi diém nhan mot van ban dién tir 12 thoi diém vin ban dién tir duoc
nhap vao Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh ma don vi nhan c6 thé truy cap,
str dung van ban dién tir tir thoi diém d6. Khi tiép nhan, don vi nhan phai kiém tra
nguon gbc, tinh phép 1y, tinh xac thuc, sy toan ven cta van ban dién tir va tién
hanh quy trinh tiép nhan trén mang. Trudng hop khong bao dam cac nguyén tic,
yéu cau vé guri, nhan vin ban dién tir, khong ding dia chi nhan, don vi nhan phai
kip thoi phan hoi dé don vi giri biét, xir 1y theo quy dinh.

Dieu 7. Kiém tra, bio dam va duy tri tinh toan ven cia van ban dién tir

1. Tinh toan ven cta van ban dién tur 1a khi nd1 dung ctia van ban di¢n tu
chua bi thay doi.

2. Vin ban dién tir duge kiém tra tinh toan ven dya trén céc thong tin co ban
sau day:

a) Thé thirc van ban bao gom: Tén loai va trich yéu ndi dung cua van ban;
s0, ky hi¢u, ngay thang ban hanh van ban.

b) Thong tin don vi giri va don vi nhén van ban dién tu.
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c¢) Thoi gian van ban dién tir dugc chinh thirc phat hanh, hodc thoi gian gii,
nhan van ban dién tu.

d) Cau trac tép dit liéu chira van ban dién tir.

d) Chir ky sb ctia don vi giri trong trudng hop c6 st dung chir ky sd.

Piéu 8. Cac loai vin ban dién tir va ddu mdi phat hanh, tiép nhan vin
ban dién ti

1. Danh myc vén ban dién tir khong gtri kém ban gidy

a) Van ban quy pham phap luét: Nghi quyét caa HDND phuong; Quyét dinh
cua UBND phuong.

b) Van ban hanh chinh: Nghi quyét (ca biét), Quyét dinh (ca biét), Chi thi,
Quy ché, Quy dinh, Thong bao, Hudng dan, Chuong trinh, Ké hoach, Phuong an,

Pé an, Du an, Béo cdo, To trinh, Cong van, Cong dién, Glay uy quyen Glay moi,
Phiéu gtri, Phiéu chuyén, Phiéu bao.

2. Vin thu - Pau méi caa don vi phat hanh, tiép nhan vin ban dién tir
_a) Van thu phuong tiép nhan, phat hanh vin ban dién tr thuoc pham vi, thAm
quyén quan 1y cia UBND va HDND phuong.
‘ b) Van thu don vi tiép nhan, phat hanh van ban dién tir thuoc pham vi, tham
quyén quan 1y ctia don vi.
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CHUONG III. TIEP NHAN VA XU LY VAN BAN DEN

Pi¢u 9. Tiép nhin vin ban dién tir dén

1. Khi tiép nhan vén ban dién tir trén Hé thong quan 1y vén ban va diéu hanh,
don vi nhan phai kiém tra tinh xac thyc va toan ven cua van ban dién tu.

2. Truong hop vin ban dién tir khéng dap tmg cac quy dinh tai khoan 1 Diéu
nay hoac gui sgli noi nhan thi don vi nhép van ban phai tra lai cho don vi gtri van
ban trén H¢ thong quan Iy van ban va diéu hanh. Truong hop phat hién c6 sai sot
hoac dﬁq hi¢u bat thuong thi Van thu don vi nhan bao ngay ngudi cé trach nhi¢m
gidi quyet va thong bao cho don vi gui van ban.

Picu 10. Ping ky, so6 héa vin ban dén

1. bang ky van ban dién tur dén: Sau khi tiép nhan va kiém tra van ban dén,
Vian thu vao s6 van ban dén trén HE thong quan 1y van ban va diéu hanh.

2. Truong hop van ban dén 13 vin ban gidy, don vi tiép nhan thuc hién sb
héa van ban, bao dﬁm tinh chinh x4c, toan ven, luu trit dudi dinh dang PDF/A;
cap nhat vao H¢ thong quan ly van ban va di€u hanh cac truong thong tin dau vao
cua ditr li¢u quan 1y van ban dén theo quy dinh‘ tai Phu luc VI Nghi diph sO
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctua Chinh phu vé cong tac van thu. Cu thé:

- Vén thu tiép nhan van ban gidy dén, kiém tra tinh hop 1¢, dong dau “Dén”
va ghi s6 van ban dén theo quy dinh.

- Thyc hién queét (scan) toan van ban ,bﬁng thiét bi sd hoa voi dinh dang
PDF/A, d6 phan giai t61 thiéu 200 dpi (khuyén khich 300 dpi); d6i voi van ban co
dau do, chir ky tay, ban do, so d6 hoac hinh anh mau, phai quét & ché do0 mau dé
bao dam gia tr1 phéap 1y va tinh xac thuc.

- Tén tép tin dugc dat theo cau trac: [S6 hiéu vin ban][Ngay ban hanh][Trich
yeéu].pdf (vi du: 1234-UBND 2025-10-07 Bao-cao-tien-do.pdf).

- Tép van ban s6 hoa dugc gin metadata (thong tin mo té:qsc‘), ky hi¢u, ngay
ban hanh, :[rich yéu, co quan ban hz‘n}h, nguoi ky, d mat, do khan, ...) va cap nhat
vao He¢ thong quan 1y van ban va diéu hanh cua phuong.

3. Céach luu trt van ban dudi dinh dang PDF/A

- Céch 1: Tryc tiép tir Microsoft Word

+ M¢& van ban trong Word.

+ Chon File — Save As — Browse

+ Trong “Save as type”, chon PDF.

+ Bam Options... — tich chon PDF/A-compliant — OK — Save.

- Céch 2 - Khi quét (scan) van ban gidy
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+ Dung phan mém quét chuyén dung (vi du ABBYY FineReader, Foxit PDF
Editor, Adobe Acrobat Pro, hodc phan mém di kém may scan).

+ Chon dinh dang luu la PDF/A (hoac “PDF for archiving”).

+ Dt do phan gidi t6i thiéu 200 dpi (khuyén khich 300 dpi), quét mau doi
v6i van ban co6 dau, chir ky.

4. Toan bd vin ban dén duoc vao s6 trén Hé thng quan 1y vin ban va diéu
hanh. Hang thang dugc in ra gidy day du cac truong thong tin theo mau SO dang
ky van ban dén, ky nhan va dong s6 dé quan Iy.

Piéu 11. Trinh, chuyén giao vin béan dién tir trén Hé théng quan 1y vin
bén va diéu hanh

1. Van thu trinh vin ban dién tir dén ngudi c6 tham quyen chi dao giai quyet
trén He thong quan 1y van ban va diéu hanh. Nguoi c6 tham quyen cho y kién chi
dao giai quyét van ban dén trén Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh va cap
nhat vao Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh cac théng tin: Pon vi hoic nguoi
nhan; y kién chi dao, trang thai xur ly van ban; thoi han giai quyét; chuyén van ban
cho don vi hoic ca nhan duogc giao giai quyét.

2. Vin ban dién tir dén c6 cac mac do khan: “Hoa tdc”, “Thuong khan” va
“Khan” phai duoc dat ché do wu tién, ghi rd mtc d6 khan va phai duogc trinh,
chuyén giao xir Iy ngay sau khi tiép nhan.

3. Trudng hop van ban dién tir giri kém vin ban gidy thi Van thu thuc hién trinh
van ban dién tir trén Hé thong quan 1y vin ban va dleu hanh va chuyén van ban gidy
dén don vi hodc ca nhan duge ngudi co tham quyén giao chi tri giai quyét.

4. Vin ban dién tr dén sau khi dugc tiép nhan, néu bao dam gié tri phap 1y
phai duoc giao dén chuyén vién xu 1y kip thoi va khong qua 08 gio lam viée ké
tir khi Van thu vao so van ban dén.

Piéu 12. Giii quyét viin ban dién tir dén trong Hé thong quan 1y vin ban
va diéu hanh

1. Nguoi dimg dau don vi ¢6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi van ban
dén va giao ngudi cé trach nhiém theo ddi, d6n déc viéc giai quyét vin ban dén
trén Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh. Di véi van ban lién quan dén nhiéu
don vi hoac c4 nhan thi xac dinh rd don vi1 hoac ca nhan chu tri, phéi hop va thoi
han giai quyét.

2. Khi nhan duoc vin ban dén trén Hé théng quan ly van ban va diéu hanh,
don vi hodc ca nhan co6 trach nhiém nghién ctru, giai quyét van ban dén theo thoi
han quy dinh. Ddi véi van ban lién quan dén nhiéu don vi hodc ca nhén thi xac
dinh rd don vi hodc ca nhan chu tri, phdi hop giai quyét. Nhitng van ban dén co
dau chi cac muc d6 khan phai dugc giai quyét ngay.
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3. D61 véi van ban dén c6 yéu cau phan hoi: Yéu cau thuc hién viéc khéi tao
du thdo van ban phan hoi ctia don vi dé€ két thiic van ban va lién thong duogc két
qua viéc xu ly.

4. Thoi diém két thac xir Iy van ban dén

- D61 véi van ban ¢6 han xir Iy: Cap nhat két qua va két thuc viéc xu ly van
ban trén HE thong quan 1y van ban va di€u hanh trude han xtr Iy cia van ban.

- D61 véi van ban khong ¢ han xu ly: Cap nhat két qua va két thuc viée xt
1y van ban trén H¢ thong quan 1y van ban va di€u hanh cham nhat sau 10 ngay
lam viéc ké tir ngay van ban duoc vao soé trén h¢ thong.
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CHUONG IV. SOAN THAO, BAN HANH VA QUAN LY VAN BAN PI

Piéu 13. Soan thio, kiém tra ndi dung, thé thirc, k§ thuét trinh bay viin bin

1. Can ctr chtic nang, nhi€ém vy, quyén han va muc dich, ndi dung cta van
ban can soan thao, nguoi dung dau don vi hoac nguoi c6 tham quyén giao cho
don vi hoac ca nhan chu tri soan thao van ban.

2. Pon vi hoac cé nhan dugc giao chu tri soan thdo van ban thuc hién cac
cong vi¢c: Xac dinh tén loai, nd1 dung va d§ mat, mic do khan cta van ban can
soan thdo; thu thap, xtr 1y thong tin ¢6 lién quan; soan thdo van ban dang hinh
thirc, thé thire va ky thuat trinh bay; dinh kém du thao van ban, tai li¢u kém theo
(néu co6) vao Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh.

3. Truong hop can sura doi, bo sung du thao van ban (ca vé thé thirc va noi
dung), nguoi co tham quyén cho y kién trén Hé thong quan 1y vin ban va diéu
hanh, chuyen lai du thao van ban dén 13nh dao don vi chu tri tham muu dé chuyen
cho ¢4 nhan dugc giao nhi€ém vy soan thao van ban.

4. C4 nhan dugc giao nhiém vu soan thdo van ban chiu trach nhiém trude
nguoi dirng dau don vi va trude phap luat vé du thao van ban trong pham vi chirc
trach, nhiém vu duogc giao.

Pi¢u 14. Ping ky viin ban di

1. Viéc ding ky vin ban bao dam day du, chinh x4c cac thong tin can thiét
cta van ban di.

2. Van thu: Cap s6, ngay, thang, nam vao dy thao van ban bang chirc ning
cua H¢ thong quan 1y van ban va di€u hanh.

3. Van ban dugc dang ky bang Hé théng quan 1y van ban va dleu hanh. Hang

thang phai dugc in ra giay day du cac truong thong tin theo miu s6 dang ky van
ban di, dong s6 dé quan 1y.

Piéu 15. Phat hanh va theo déi viéc chuyén phat viin ban dién tir di

1. Van ban dién tr sau khi dugc cap c6 tham quyén phé duyét, ky ban hanh,
ky s4 theo dung quy dinh phap luat dugc phat hanh dén don vi nhan thong qua Hé
théng quan 1y vin ban va diéu hanh.

2. Van ban dién tu phai dugc phat hanh ngay trong ngay van ban do dugc
nguoi co tham quyen ky ban hanh, chdm nhét 1a trong budi sang ctia ngay lam
viée tiép theo; tong thoi gian khong qua 12 gid 1am viée ké tir thoi diém chuyén
vién tham muu, trinh phé duyét du thdo van ban.

3. Vin ban da phat hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung phai duoc stra doi,
thay thé bang vin ban c6 hinh thirc twong duong. Vian ban da phat hanh nhung co
sai s6t vé thé thire, k¥ thuat trinh bay, thii tuc ban hanh phai duoc dinh chinh bang
cong van cua don vi ban hanh van ban.
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4. Phat hanh van ban gidy tir vin ban dugc ky sd cua nguoi co tham quyen
Vin thu thuc hién in van ban da duoc ky sb cliia nguoi co thAm quyén ra giay,
dong dau ciia don vi dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh van ban.

5. Truong hop can phat hanh vin ban s héa tir vin ban gidy: Van thu thue
hién s hoa van ban gidy theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 10 Quy ché nay; ky sO
ctia don vi theo quy dinh tai Piéu 16 Quy ché nay va phat hanh vin ban sb hoa.

6. Bdi tugng nhan van ban gidy

a) Pon vi, c4 nhan khong dap tng diéu kién ha tang k¥ thuat cong nghé dé
nhan van ban dién tir.

b) Pon vi, c4 nhan phai sir dung vin ban gidy dé thuc hién cac giao dich khac
theo quy dinh cua phap luat.

Picu 16. Hinh thire diu, chit ky s6 nguoi c6 thim quyén, don vi ban
hanh van ban dién tir

1. Chit ky sb ciia ngudi ¢ tham quyén:

a) Hinh anh chit ky s6 ctia nguoi ¢ tham quyén 13 hinh anh chit ky ctia nguoi
c6 tham quyén trén van ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable Network Graphics
(.png) nén trong suot.

b) Vi tri dat cdn gilra chirc vu ctia nguoi ky va ho tén nguoi ky.
2. Chir ky sd cta nguoi c6 tham quyén ky nhdy xac nhan ndi dung:

a) Chit ky nhay xac nhan ndi dung gdm chir ky nhdy cua ngudi soan thao
van ban va lanh dao don vi tham muu van ban. Viéc ky nhay nham xac dinh nguoi
ky da ra soat va doc hét toan bd ndi dung van ban dugc ky nhay.

b) Hinh anh chir ky sb ctia nguoi ¢6 tham quyén ky nhdy xac nhan noi dung
1a hinh &anh chir ky nhay ctia nguoi c6 tham quyén xéc nhan ndi dung trén van ban
gidy, mau xanh, dinh dang Portable Network Graphics (.png) nén trong suot.

¢) Vi tri dat tai trang cudi ctia ndi dung vian ban (khong bao gom phu luc,
biéu mau kem theo, ... va sat sau dau “./.”). Tuy tung van ban, c¢6 thé dat cuéi moi
trang van ban néu c6 y€u cau xac nhan tinh lién mach cua van ban. Chir ky nhay
dudi ting trang c¢6 cong dung tuong tu nhu dong dau giap lai.

3. Chit ky sd cia nguoi co thim quyén ky nhay xac nhan thé thirc:

a) Hinh anh chit ky sb cua nguoi ¢6 tham quyén ky nhay xac nhan thé thuc
1a hinh anh chit ky cia nguoi c6 tham quyén ky nhay xac nhan thé thic trén van
ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable Network Graphics (.png) nén trong suot.

b) Vi tri dat canh chit “Noi nhan” thudc phﬁn ghi tén don vi nhan van ban.

4. DAu, chir ky s6 cua don vi ban hanh vin ban vin ban dién tir

a) Hinh anh, vi tri chit k¥ s6 cta don vi 1 hinh anh dau caa don vi ban hanh
van ban trén van ban, mau do, kich thudc bang kich thudc thuc t€ cua dau, dinh
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dang (.png) nén trong sudt, tram 1én khoang 1/3 hinh anh chit ky sé cta nguoi co
tham quyén vé bén trai.

b) Chit ky sb cua don vi trén van ban kém theo vin ban chinh dugc thé hién
nhu sau:

- Van ban kém theo cung tép tin véi ndi dung van ban dién tir, Van thu chi
thuc hién ky s6 van ban va khong thuc hién ky s6 1én van ban kém theo; van ban
khong cung tép tin véi ndi dung van ban dién tir, Van thu thuc hién ky s6 ciia don
v1 trén van ban kém theo.

- Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau ctia van ban kém theo.

- Hinh anh chir ky s6 cua don vi: Khong hién thi.

- Thong tin: SO va ky hiéu vin ban; thoi gian ky (ngdy thang nam; gio phit
gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) duoc trinh bay bang phong
chir Times New Roman, chir in thuong, kiéu chit dtmg, ¢ chir 10, mau den

~ ¢) Dau, chit ky s6 ctia don vi dugc trinh bay tai 6 s6 8 Phu lyc I Nghi dinh
s0 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctua Chinh phu vé cong tac van thu.
Piéu 17. Quan ly va sir dung thiét bj lvu khéa bi mat va chirng thw s6
cia don vi trong cong tac van thw
1. Viéc quan 1y va stir dung thiét bi luu khoa bi mat va ching thu sb cua d0'1}
vi trong cong tac van thu dugc thuc hién theo quy dinh :cai Thong tu so
41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cia B6 Thong tin va Truyén thong quy dinh
st dung chir ky s6 cho van ban trong don vi nha nudc.
2. Nguoi ding dau don vi c6 trach nhiém giao cho Vin thu quén 1y, sir dung
thiét bi Iuu khoa bi mat cua don vi theo quy dinh.
3. Thiét bi luru khoa bi mat va chimg thu s6 cta don vi phai dugc giao bing
van ban cho Van thu quan 1y va truc ti€p sir dung.

4. Van thu c6 trach nhiém

a) Quan 1y, st dung thiét bi luu khoa bi mat va ching thu sé ctia don vi theo
quy dinh. Khong giao thiét b1 luu khoa bi mat va chimg thu sé cua don vi cho
nguoi khac khi chua duge phép bang van ban cua ngudi c6 tham quyén.

b) Phai truc tiép ky s6 cua don vi vao van ban do don vi ban hanh.

c¢) Chi duogc ky s6 cua don vi vao van ban do don vi ban hanh sau khi da c6
chir ky s6 cua ngudi c6 tham quyén va van ban do don vi truc ti€p s6 hoa.

5. C4 nhan co6 trach nhiém ty bdo quan an toan thiét bi luu khoa bi mat va
khoa bi mat.
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CHUONG V. LAP HO SO VA NOP LUU HO SO PIEN TU VAO LUU
TRU PON VI

Dicu 18. Yéu cau tao 1ap ho so dién tir
1. Bao dam yé€u cau chung cua vi¢c 1ap va quan Iy ho so.
2. Bdo dam tinh xac thyc cta van ban, tai li¢u trong ho so.

3. Hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh 1a kho luu trit s6 tam thoi, dong
thoi 1a hé thong quan ly tai li€u luu trtr cua phuong; phai duge bao ddm an toan
trong qua trinh van hanh.

Piéu 19. Nguyén tic 1ap ho so
1. Ho so dién tir dugc 1ap ngay tir khi bat dau xur 1y cong viéc.

2. Mo6i ho so tuong trng véi mot vu viée, mdt cong viéc hoac mot ndi dung
quan 1y cu the.

3. HO so dién tur phai co tén hd so, thoi gian m& - két thic, nguoi 1ap, don vi
1ap va danh muc tai liéu kem theo.

4. Noi dung ho so dién tir gom

- Vén ban di, dén, phi€u trinh, b4do cdo, bi€n ban, to trinh, ban quét tai li¢u
lién quan.

- File dinh kém c6 dinh dang phd bién: PDF/A, DOCX, XLSX, JPG, PNG,

9 oo

MP4

- Céc siéu dir liéu (metadata) nhu: S6 ky hiéu, ngay thang, trich yéu, nguoi
ky, mic d0 mat - khan, tinh trang xtr 1y, ...

- Thong tin nhat ky xir Iy cong viée (ngdy giao, nguoi xir 1y, két qua xir 1y).
5. Ho so duoc coi 1a hoan chinh khi

- Cong viéc két thic.

- Tét ca vian ban lién quan da dugc ky s6 hop 18.

- C6 bang danh muc tai liéu dién tir kem theo.

6. Ho so dién tir chi duoc coi 13 hop phép, c¢6 gia tri luu trit khi co

- Chit ky s6 hop 1é ciia ngudi ¢ thAm quyén.

- Chit ky s cta co quan, to chitc phat hanh.

- Toan ven ndi dung, khong bi chinh stra sau khi ky.

7. Trach nhiém lap ho so

- Cong chirc, vién chirc phu trach cong viéc phai chi dong 1ap ho so dién tir.
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- Can b0 van thu, luu trir c6 trach nhiém hudng dan, kiém tra, nhic nho viéc
1ap ho so dién tir dung quy dinh.

Piéu 20. Tao lap ho so dién tir

1. Can ctr vao Danh muc hé s0, c4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc xac dinh s6 va ky hi¢u hd so cho vin ban di, van ban dén va cac tai liéu lién
quan khac nhu: Y kién chi dao, y kién dong gop, bao cdo giai trinh va cac noi
dung khac lién quan trong qua trinh giai quyét cong viéc; cap nhat vao Hé thong
quan 1y van ban va diéu hanh. Trudng hop phat sinh hd so khéng c6 trong Danh
muc ho so dd ban hanh, ¢4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc cap nhat
bd sung hd so vao Danh muc hd so trong Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh
sau khi dugc phé duyét.

2. M4 ho so gdm
a) Mi dinh danh caa don vi lap Danh myc ho so

M3 dinh danh ctia don vi quy dinh tai Thong tu s6 10/2016/TT-BTTTT ngay
01/4/2016 cua Bo Thong tin va Truyén thong ban hanh quy chuan ky thuat quoc
gia vé cdu tric ma dinh danh va dinh dang dit liéu géi tin phuc vu két ndi Hé théng
quan 1y van ban va diéu hanh.

Ma dinh danh cta don vi dugc thuc hién theo Quyét dinh s6 4078/QD-
UBND ngay 05/8/2025 cua UBND Thanh pho vé cap mc’ri’ ma dinh danh dién tr
cua cac co quan, don vi thudc, tryc thuoc UBND thanh pho Ha Noi.

b) Nam hinh thanh hd so, s6 va ky hiéu ho so

Nam hinh thanh hé so, s6 va ky hiéu ho so dugc xac dinh theo Danh muc ho
s0. Céac thanh phan ctia ma ho so dugc phan dinh bang dau cham.

Vidu 1: 000.00.01.H56 .2011.01.TH, la H6 so sé 01 nhém Tong hop, ndm
2011 ciia Vin phong UBND Thanh phé. Trong dé: 000.00.01.H56 la md dinh
danh ciia Vin phong UBND Thanh phé,; 2011 la ndam hinh thanh hé so; 01.TH la
$6 ky hiéu hé so.

3. Khi cong viéc hoan thanh, ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong
vige coO trach nhiém ra soat lai toan bg van ban, tai li¢u c6 trong h so, hoan thién,
cap nhat vao Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh cac thong tin con thiéu. Viéc
bién muc van ban trong hd so duge thuc hién b?mg chtrc nang cua Hé théng quan
Iy van ban va diéu hanh.

Piéu 21. Nop luu, quén Iy hd so va hiy tai liéu dién tir tai Lwu trit don vi

1. Viéc ndp luu, quan ly hd so dién ttr tai Luu trix don vi va huy tai liéu dién
tir hét gia tri dugc thyc hién theo quy dinh tai Chuong IV, Muyc 2 Nghi dinh s6
113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot
s6 diéu ciia Luat Luu trit.
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2. C4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc can cir vao Danh muc
ho so cua don vi, ¢6 trach nhi€ém ndp luu tai liéu di¢n tir va céc tai li¢u dinh dang
khac néu c6 vao Luu trit don vi trén HE thong quan 1y van ban va di¢u hanh.

3. Luu trir don vi ¢6 trach nhiém kiém tra, nhan ho so theo Danh muc; lién
két chinh xac dir li¢u dac ta vdi ho so; tiep nhan va dua ho so vé ché do quan ly
“Nop luu ho so” trén HE thong quan 1y van ban va di€u hanh.

Piéu 22. Khai thac va sir dung ho so dién tir
- Pon vi, ¢4 nhan duogc tra ctru hd so dién tir trong pham vi quyén han duoc cép.

- Khi can sir dung ban gidy, dugc phép in tir ban dién tir ¢ chit ky sb va dong
xac nhan: “Van ban dién tir nay da dugc ky s6 hop 1€ trén H¢ thong quan 1y van
ban va diéu hanh cua [Tén co quan]”.

- HO so dién tr phuc vu tra ctru, thong ké, tong hgp bdo cdo va cung cap
thong tin theo yéu cau cua co quan quan ly nha nudc.

Piéu 23. Luu trir dw phong

1. Luu trt dy phong la viéc 1ap va bao quan tai li¢u luu trlt theo phuong
phap, tiéu chuan dic biét dé sir dung trong trudng hop tai liéu luu trir géc bi mat
hodc khong str dung dugc. Thong tin trong tai liéu luu trir dy phong co gia tri thay
thé thong tin trong tai liéu luu trir gbe trong trudng hop tai liéu luu trir gdc bi mat
hoac khong stir dung dugc.

2. Luu tr&t du phong dugc thyc hién ddi véi tai lidu luu trir co gia tri dac biét,
tai liéu luu tri vinh vién c¢6 nguy co bi hong va phai bdo dam tinh toan ven, do
chinh x4c cua thong tin so véi tai li€u luu trir goc.

3. Vat mang tin cua tai li€u luu trit du phong c6 tinh chat vat 1y it chiu tac
dong cua diéu kién méi truong. Tai liéu luu trit du phong phai dugc bao quan an
toan, riéng biét tai dia diém khac véi dia diém bdo quan tai li€u luu trit goc.

4. Str dung cong nghé, thiét bj tién tién, hién dai, dap ung yéu cau tao lap,
luu trit tai liéu luu trlt du phong phu hop véi céce loat hinh tai liéu luu trit.

5. Pon vi quan 1y tai li€u luu trlr du phong thuc hién tao 1ap, bdo quan va
quyét dinh cho phép str dung tai liéu luu trit du phong theo tham quyén.
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CHUONG VI. TO CHUC THUC HIEN

Piéu 24. Trach nhiém ciia Vin phong HDND&UBND phuong

1. Van phong HDND&UBND phuong 1a dau mdi guri, nhan van ban dién tir
cua UBND phuong.

2. Quan tri H¢ théng quan 1y vin ban va diéu hanh cua phuong. Thiét 1ap,
cung cap, quan 1y tai khoan theo dé nghi ctia don vi va huéng dan st dung cho
can bg, cong chirc, vién chuc trong phuong theo quy dinh. Kip thoi bao cao lanh
dao vé tinh hinh hoat dong ctia Hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh; cic van
dé méi phat sinh.

3. Ra soat, cap nhat va tham muu cho 1anh dao phuong céc bién phap dam
bdo an toan, bao mat thong tin trén H¢ thong quan 1y van ban va di€u hanh theo
hudng dan cua Thanh pho.

4. Hd tro k¥ thuat, huéng dan sir dung chimg thu sé trong viée guri, nhan van
ban dién tir cho cac don vi thudc phuong.

5. Dé xuat Thanh phd cai tién, niang cap hé thong Quan 1y vin ban va diéu
hanh; tich hgp van ban hinh thanh co s¢ dit li¢u hanh chinh.

Piéu 25. Trach nhiém ciia phong Vin héa - Xa hoi

1. Trién khai, té chtrc thuc hién, kiém tra, huéng dan Quy ché nay tai cac
don vi thudc phuong. Pua tiéu chi trién khai tiép nhan, xu 1y, phat hanh va quan
1y van ban dién tur 1a mot trong céc ti€u chi danh gid, binh xét thi dua, khen thudng
cua cac don vi hang nam.

2. Huéng dn thé thirc, k¥ thuat trinh bay va luu trir vin ban dién tir va cac
nodi dung khac lién quan theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

3. Chu tri, phoi hop véi cac don vi dé€ dao tao, boi dudng nghiép vu vé ti€p
nhén, xu 1y, phat hanh va quan 1y van ban dién tr cho d6i ngii cong chirc, vién
chuc lam viéc tai cac don vi.

4. Day manh cong tac tuyén truyén, két hop véi cac hinh thirc hd trg, hudng
dan nham khuyén khich t6 chirc, ca nhén ting cudng sir dung vin ban dién tur
trong viéc trao doi, giao dich vo1 don vi, dac bi¢t 1a thuc hién cac dich vu cong
truc tuyén.

5. Hang nam t6 chirc tong ké,t, danh gia, bao cao UBND phuong; dé xuét
khen thudéng cac don vi t}u,rc hién tot Quy ché, 1ap danh sach cac don vi chua thuc
hién nghiém tuc Quy ché, bdo cao UBND phuong xur Iy theo quy dinh.

Piéu 26. Trach nhiém ciia phong Kinh té, Ha ting va P thi

1. BO tri kinh phi kip thoi trong k& hoach ngén sach hang ndm dé bao dam viéc
duy tri, van hanh H¢ thong quan 1y van ban va di€u hanh trong cac don vi, to chirc.
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2. Phéi hop voi Van phong HDND&UBND phuong, phong Van hoa - Xa
hoi tham muu, d€ xuat UBND phuong phé duyét kinh phi cho cac hoat dong lién
quan dén cong tac quan ly, s6 hoa va luu trit ho so dién tu.

Diéu 27. Trach nhiém cia cac don vi

1. T6 chtrc quan triét va trién khai ddy du cac ndi dung tai Quy ché nay dé
tang cuong trao doi, st dung van ban dién tir trong ndi bd don vi.

2. Trién khai va sir dung c6 hiéu qua Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh,
ching thu s6 duoc cép dé bao dam viéc trao d6i, luu trit, Xt 1y van ban dién tir
trong ndi bd don vi, gilra cac don vi va t6 chire, ca nhan duoc théng nhat, toan
dién.

3. Nguoi ding dau don vi chi dao viéc ra soat va dé xuét UBND phuong
tong hop, ban hanh Danh myc van ban dién tir khong gui ban gidy; Danh muc vin
ban dén can phai s6 hoa cua don vi.

4. Nguoi ding dau don vi chi dao viée quan 1y, dinh ky sao luu van ban dién
tr va phai bao dam an ninh, an toan thong tin trong qua trinh thuc hién.

5. Pam bao cac diéu kién ha tﬁng k¥ thuat phuc vu cho viéc trao doi, xtr Iy
va st dung van ban di¢n tir trong ndi1 bd don vi; trién khai cac bién phap t6 chic,
quan ly va xur 1y k¥ thuat dé dam bao an toan, an ninh va bao v€ bi mat thong tin
trong don vi.

6. Tung budc trién khai s hoa cac van ban, tai liéu luu trix dé phuc vu viéc
trao doi, tra ctru, tim ki€ém va xu 1y thong tin ctia can bg, cong churc, vién churc
qua mang.

7. Hang nam, 1ap du toan va dé xuat bd tri kinh phi dé phuc vu viéc sd hoa,
trao doi, st dung van ban di¢n tr trong ndi b don vi.

8. Dinh ky hang nam (hodc dot xuat) bao cao két qua thuc hién Quy ché nay
vé phong Vin hoa - Xa hoi dé tong hop, bao cao UBND phuodng va Thanh phd
theo quy dinh.

9. Nguodi ding dau don vi co trach nhiém théng bao vé Vin phong
HBPND&UBND phuong vé viecj thu hoi tai khoan, mat khau va toan bd ndi dung
dir li€u lién quan dén viéc st dung HE thong quéan 1y van ban va diéu hanh cua
don vi khi c6 su luan chuyén cong tac, thoi vige.

Piéu 28. Trach nhi€ém cua can b, cong chirc, vién chire, lao dong hop d(‘“)ng

1. Str dung Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh trong xir 1y cong viéc
duoc giao.

2. Thay d6i mat khau duogc cép va bao vé mat khau st dung H¢ théng quan
1y van ban va di€u hanh.

3. Quan ly va luu trit cac van ban dién tir ciia cd nhan theo quy dinh.
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4. Chiu trach nhiém vé vi¢c xur Iy van ban, ndi dung thong tin cua ca nhan
trao doi trén H¢ thong quan ly van ban va di¢u hanh.

5. Khong truy nhap vao tai khoan cua ngudi khac va khong cung cap tai
khoan ca nhan cho nguoi khac dé cap nhat van ban, xtr Iy van ban. Khong dugc
str dung céc cong cu tin hoc khac nham muc dich pha hoai hoat dong ctia Hé théng
quan 1y van ban va diéu hanh.

6. Bao mat tai khoan chit ky s6 ctia minh trong thoi gian cong tac. Trude khi
chuyén cong tac hodc nghi ché do, phai thuc hién ban giao tai khoan st dung Hé
théng quan 1y vin ban va diéu hanh theo quy dinh.

7. Chiu trach nhiém vé nhiing hau qua gay ra do quan ly, st dung khong
ding theo quy dinh./.
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