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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH AN GIANG Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
QUY CHE

Tiép nhén, xir ly, phat hanh va quén ly vin ban dién tir gitra cac
co quan nha nudc trén dia ban tinh An Giang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 4141 /OP-UBND ngay03 thdng 09
nam 2026 ciia Uy ban nhén dan tinh)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, yéu cau, quy trinh tiép nhan, dang ky,
trinh, chuyén giao, gidi quyét, phat hanh, quan ly van ban dién tir; lap, cap nhat,
quan 1y va ndp luu hd so dién tir trén Hé thong quan ly van ban va diéu hanh
tinh An Giang; trach nhiém cta co quan, don vi, t6 chtrc, ca nhan c6 lién quan.

2. Quy ché nay khong 4p dung d6i véi viéc gui, nhan vin ban dién tir co
ndi dung thudc bi mat nha nudc theo quy dinh cia phép luat.

Picu 2. Péi twong ap dung

1. Cac co quan chuyén mon thudoc Uy ban nhan dan cap tinh, Uy ban nhan
dan cac xa, phuong, dac khu trén dia ban tinh (sau day goi la co quan).

2. Can by, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong cua cac co quan quy dinh
tai khoan 1 Piéu nay (sau day goi tat 1a can bo, cong chure) va cac ca nhan, to
chuie ¢6 lién quan tham gia quan 1y, st dung Hé thdng quan 1y vian ban va diéu
hanh tinh An Giang.

Piéu 3. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

1. Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh tinh An Giang (sau day goi 1 hé
thong) 1a hé thong thong tin dugce tao lap nham tao ra, giri, nhan, luu trir va xir 1y
van ban di¢n tr cia cac co quan nha nudce trén dia ban tinh An Giang.

2. Van ban dién tir 1a van ban dudi dang thong di€p dir li¢u, dugc tao lap
hodc dugc s6 hoa tir van ban gidy, dugc trinh bay dang thé thirc, ky thuat, dinh
dang theo quy dinh; van ban dién tr dugc ky s theo quy dinh cua phép luat co
gia tri phap 1y theo quy dinh tai Piéu 5 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va Diéu 4
Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg.
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3. Gui van ban dién t 1a viéc co quan, don vi phat hanh van ban dién ta
thong qua hé thong hodc Truc lién thong van ban dé chuyén dén co quan, to
churc, ca nhan c6 tham quyén tiép nhan, xtr Iy theo quy dinh.

4. Nhan van ban di¢n tir 1a viéc co quan, don vi tiép nhan van ban dién tir
duoc guri dén thong qua h¢ thong hodc Truc lién thong van ban; thuc hién ki€ém
tra, dang ky, phan phoi, xir Iy va quan ly van ban dén theo quy dinh.

5. Truc lién théng van ban 1a nén tang k¥ thuat phuc vu két ndi, lién thong,
gui, nhan van ban dién tir gitta H¢ théng Quan 1y van ban va diéu hanh tinh vé6i
cac hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh khac, bao dam viéc chuyen nhan van
ban dién tir dugc thong sudt, an toan, dung dia chi va ding thim quyén.

Piéu 4. Nguyén tic giri, nhan viin ban dién tir va cong bod cong khai vin
ban dién ti
1. Viéc gui, nhan, quan ly va sir dung van ban dién tir phai tuan thu quy

dinh cua phap luat vé giao dich dién tr, cong tac van thu, luu trit, chit ky s, an
ninh mang va cac quy dinh khac c6 lién quan.

2. Tat ca van ban dién tir thudc thAm quyén ban hanh va giai quyét cua cac
co quan, don vi (trr van ban ¢6 ndi dung thudc bi mat nha nudce) phai dugc dang
ky, quan 1y va thuc hién gtri, nhan thong qua hé thong.

3. 86, ky hiéu van ban di va s6 dén ctia van ban dién tir do hé thong tu
dong tao 1ap, quan ly théng nhat; bao dam khong trung ldp trong pham vi tung
co quan, don vi st dung hé thong va thong nhét giira van ban gidy vdi vin ban
dién tur.

4. Van ban dién tir duoc ky ) hop 1€ va dugc gui, nhan qua hé théng co
gia tri phap 1y nhu ban gbc van ban gidy; 1 van ban chinh thirc dé chi dao, diéu
hanh va giai quyét cong viéc. Co quan, don vi khong phat hanh van ban gidy doi
vOi van ban da dugc gui duoi dang van ban dién tu, tru cac truong hop phai giri
kém van ban glay theo quy dinh cua phap luét chuyén nganh, quy dinh tai khoan
2 Piéu 5 Quy ché nay hodc theo yéu ciu cua co quan cd tham quyén.

5. Vi€c gui, nhén van ban dién tir phai bao dam cac yéu cau ky thuat quy
dinh tai Diéu 6 Quyét dinh s6 28/2018/QD- -TTg; bao dam van ban duoc chuyén
giao todn ven, an toan, dung dia chi va ding thim quyén giai quyét.

6. Co quan nhdn c6 quyén tir chdi tiép nhan vin ban dién tir néu van ban
khéng bao dam nguyén tic, yéu cau vé gui, nhan vin ban dién tir theo quy dinh
tai Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg; dong thoi phai kip thoi phan hoi 1y do tir
chéi cho co quan giri thong qua hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh hoic
Truyc lién thong van ban dé co quan gii biét, xir 1y theo quy dinh.

7. Van ban chi dao diéu hanh thudc danh muc cong bd cong khai phai dugc
dang tai trén Cong thong tin dién tr tinh hodc Trang thanh phan cta cac don vi
theo quy dinh v€ cung cap thong tin cuia co quan nha nudc trén moi truong
mang.
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Piéu 5. Cac loai vin ban dién tir thuc hién giri, nhan trén hé thong

,1. Cac l,oai van ban gui, nhan dién tir dugc quy dinh tai khoan 1 Piéu 7
Quyeét dinh s6 28/2018/Qb-TTg.

2. Cac loai van ban dién tir giri kém vin ban gidy
a) Van ban dién tir gui kém van ban gidy duoc quy dinh tai khoan 2 Piéu 7
Quyeét dinh s6 28/2018/Qb-TTg.

b) Van ban theo Danh myc do Chu tich UBND tinh quyét dinh ngoai cac
van ban theo quy dinh tai di€ém a khoan 2 Diéu nay.

. ~ Chwongll ) .
QUY TRINH TJEP NHé{N’ X[j LY, PHAT HANH
VA QUAN LY VAN BAN DIEN TU

Piéu 6. Nguyén tic tiép nhin, ding ky viin ban dén

1. Vin ban dién tr dén phai duoc tiép nhén, kiém tra, ding ky, quan 1y va
xtr 1y trén hé théng Quan 1y van ban va diéu hanh tinh, bao dam kip thoi, chinh
xéc, day du, dung thim quyén, ding quy trinh va pht hop véi quy dinh ctia phap
luét vé van thu, luu trit, giao dich dién tir, an ninh mang.

2. Trude khi dang ky van ban dén, Van thu co quan c6 trach nhiém kiém
tra tinh xac thuc vé nguén géc, tinh toan ven cua ndi dung, dir li€u, chit ky $0,
thong tin noi gui, noi nhan va cac thong tin can thiét khac cia vin ban dién tir
theo quy dinh.

3. Truong hop vén ban dién tu khong bao dam tinh xac thyc, tinh toan ven,
khoéng doc dugc, bi 16i k¥ thuat, guri sai noi nhan hoic khong thudc tham quyén
tiép nhan, Van thu co quan kip thoi bao cdo ngudi ¢ tham quyén va thuc hién
phan hoi trén hé théng hodc qua Tryc lién thong vin ban theo quy dinh dé co
quan guri biét, xu 1y.

4. Vian ban dén dién tir sau khi duoc tiép nhan hop 1é phai dugc ding ky
day du thong tin dau vao trén hé thong theo chuan dir liu quan 1y vin ban dén
quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va cac quy dinh, huéng din k¥ thuat
c6 lién quan. S6 dén cua van ban duoc lay lién tiép theo trinh tu thoi gian tiép
nhan trong nidm, thong nhét giita vin ban gidy va vin ban dién tir trong pham vi
tung co quan, don vi.

5. Déi v6i van ban dén 1a ban gidy, Van thu co quan thyc hién tiép nhén,
dang ky, s6 hoa vian ban theo quy dinh; dong thoi cap nhat ddy di thong tin can
thiét ctia van ban di duoc s6 hoa vao hé thong dé quan 1y, xir 1y, theo ddi va luu
trir.

6. Nhitng van ban dén khong duoc dang ky tai Van thu co quan thi don vi,
ca nhan khong cé trach nhiém giai quyét, trir nhiing loai van ban dén dugc diang
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ky riéng theo quy dinh cua phap luét. Péi voi van ban dén dién tir thudc pham vi
quan ly trén h¢ thong, Van thu co quan c6 trach nhiém dang ky, cap nhét day du
thong tin dau vao cua dit liéu quan ly van ban dén trén h¢ thong theo quy dinh.

7. Viéc phan hoi trang thai tiép nhan, xur 1y, tir chdi tiép nhan hodc thu hoi
van ban dién tr phai dugc thuc hién kip thoi trén h¢ thong dé co quan gui, co
quan nhan theo doi dugc tinh trang xtr ly van ban.

8 S6 dang ky van ban dén duogc 1ap, cap nhat va quan 1y trén Hé thong theo
day du cac truong thong tin quy dinh.

Diéu 7. Trinh, chuyén giao va gidi quyét van ban dén
1. Trinh, chuyén giao van ban dén

a) Sau khi vin ban dén duoc diang ky trén hé théng, Van thu co quan co
trach nhiém trinh kip thoi dén nguoi dung dau co quan, don vi hodc nguoi dugc
giao tham quyen chi dao giai quyét van ban. Thoi han trinh va chuyén giao vin
ban dién tir dén: Pdi v6i van ban dién tir co do khan (Hoa téc, Thuong khan,
Khan) phai duoc trinh, chuyen giao ngay sau khi tiép nhan; d6i v6i van ban
thong thuong, vi€ce trinh, chuyén giao thuc hién cham nhat trong ngay lam viéc
tiép theo.

b) Ngudi co thim quyén xem xét ndi dung van ban dén, cho ¥ kién chi dao
giai quyét va cap nhat trén hé thong cac thong tin chi yéu gdm: don vi hoic ca
nhan chu tri, don vi hodc ca nhan phéi hop, ¥ kién chi dao, thoi han giai quyét,
mure do khan va trang thai xir 1y van ban.

c¢) D61 vo1 van ban dén lién quan dén nhiéu don vi, cd nhan, nguoi cd tham
quyén phai xac dinh 10 don vi, cd nhan chu tri; don vi, cd nhan phdi hop; noi
dung cong viéc can xur ly va thoi han hoan thanh.

d) Truong hop van ban dién tr giri kém ban gidy, Van thu co quan thyc
hién trinh van ban dién tir trén hé thong; dong thoi chuyén giao ban gidy dén
don vi hodc ca nhan dugc giao chu tri giai quyét theo chi dao cta ngudi co tham

quyén.

2. Giai quyét vin ban dén

a) Pon vi, c4 nhan duoc giao chi tri giai quyét van ban dén c6 trach nhiém
nghién ctru ndi dung, t6 chirc thuc hién nhiém vu dugc giao, phoi hop voi céac
don vi, ca nhan c6 lién quan va hoan thanh ding thoi han chi dao, cap nhat két
qua xur 1y trén hé thong.

b) Vian ban dén c6 dau chi mue do khan phai dugc uu tién xu 1y theo dung
mirc d6 khan va thoi han yéu cau. Truong hop can gia han thoi gian xur 1y, don
vi, ca nhan chu tri phai kip thoi bdo cdo nguoi c6 tham quyén xem xét, quyét
dinh.

c¢) Truong hop don vi, ca nhan dugc giao chu tri xac dinh van ban khong
thudc chic nang, nhiém vy hodac khong thudoc pham vi xur 1y cua minh thi phai
kip thoi phan hoi, bao cao nguoi ¢d tham quyén trén hé thong dé xem xét,
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chuyén giao lai cho don vi, ca nhan phu hop, bao dam khong lam chdm tién do
giai quyét cong viéc.

d) Pon vi, c4 nhan duoc giao phdi hop ¢ trach nhiém cung cap y kién, tai
liéu, thong tin lién quan ding thoi han, ding ndi dung yeu cau va chiu trach
nhiém vé ndi dung phdi hop ciia minh.

3. Theo ddi, don ddc va cap nhat két qua giai quyét vin ban dén

a) Nguoi dimg dau co quan, don vi ¢6 trach nhiém chi dao, kiém tra, theo
doi tién do giai quyet van ban dén trén hé thong; kip thoi chi dao xur ly dbi voi
van ban qua han, sdp dén han hodc c6 ndi dung phirc tap, can phdi hop nhiéu co
quan, don vi.

b) Van thu co quan hodc don vi, cd nhan dugc giao nhiém vu theo doéi co
trach nhiém thuong xuyén kiém tra tinh ‘trang xur ly van ban dén trén hé thong;
don dbc don vi, c4 nhan chu tri giai quyet cac van ban ¢ yéu cau bao cdo, cung
cap thong tin hodc c6 thoi han giai quyét cu thé.

¢) Pon vi, ¢4 nhan duoc giao chu tri giai quyét van ban dén c6 trach nhiém
cap nhat kip thoi trang thai xtr ly, két qua thuc hién, van ban tra 161 hoac tai li¢u
co lién quan trén h¢ thong dé phuc vu cong tac theo doi, kiém tra, tong hgp va
luu tri.

d) Viéc 1ap, cap nhat, hoan thién va két thuc ho so dién tir d6i voi cong viéc
duoc giao thyc hién theo quy dinh tai Diéu 9 Quy ché nay va quy dinh cta phap
luat vé van thu, luu trir.

Picu 8. Soan thao, xir Iy va phat hanh vin ban di
1. Quy dinh chung vé giri, nhan va xtr Iy van ban di

a) Cac co quan, don vi thong nhat sir dung hé théng dé quan 1y van ban va
chi dao, diéu hanh, trir trudng hop phéap luat chuyén nganh cé quy dinh khac.

b) Viéc soan thao, kiém tra thé thic, k¥ thuat trinh bay, ky ban hanh, dang
ky, phat hanh, theo doi viéc phat hanh va luu van ban di dugc thuc hién theo
quy dinh cua phép ludt vé cong tac vin thu, luu trit, giao dich dién tir, chir ky sd
va cac quy dinh c¢6 lién quan.

2. Quy trinh ky s6 va phat hanh vin ban dién tir

a) Van ban dién tur sau khi duoc kiém soat vé ndi dung, thé thirc, k¥ thuat
trinh bay va duoc ngudi co thim quyén phé duyét ban hanh phai dugc ky sb
theo quy dinh ctia phap luat vé cong tac van thu, chit ky sé chuyén dung cong vu
va cac quy dinh phép luat c6 lién quan.

b) Ngudi c¢6 tham quyén ky ban hanh van ban thuc hién ky sO ca nhan trén
van ban dién ti, sau do chuyen Van thu co quan thyc hién thu tuc cap so, ghi

thoi gian ban hanh, ky sé cila co quan, to chtic va phat hanh van ban theo quy
dinh.
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¢) Van thu co quan thyc hién cap sb, ghi thoi gian ban hanh vin ban; cap
nhat day du thong tin dau vao cua dur liéu quan ly van ban di; sir dung ching thu
s6 ctia co quan, t6 chirc dé ky s 1én vin ban dién tir da co chit ky sb cua nguoi
c6 thim quyén; phat hanh vin ban dién tir trén hé thong hodc qua Truc lién
thong van ban theo ding noi nhan, thim quyén, thoi han va quy trinh xir Iy van
ban di.

d) Van ban dién tu da dugc ky s6 clia nguoi c6 tham quyén va ky sd clia co
quan, to chtrc duoc phat hanh trén hé thdng 1a vin ban chinh thirc dé g, nhén,
trao ddi, xtr 1y cong viée; co quan, don vi khong phat hanh kem van ban gidy,
trir trudng hop phép ludt c¢6 quy dinh phai giri kém vin ban gidy, thudc danh
muc van ban dién tr gtri kém van ban gidy hodc theo yéu cau ctia co quan co
thAm quyén.

d) Viéc phat hanh ban gidy tir van ban dién tir da ky so, sao van ban dién tu
sang van ban gidy va quan Iy ban sao thuc hién theo Nghi dinh sé 30/2020/ND-
CP va quy dinh phép luat c6 lién quan.

3. Hinh thuc chit ky s6 cua nguoi c6 tham quyén va cua co quan, don vi
ban hanh van ban

a) Hinh anh, vi tri chir ky sd ¢4 nhan cua nguoi ¢o tham quyén duogc thue
hién theo quy dinh tai diém 7 Muc II Phan I Phy luc I Nghi dinh so
30/2020/ND-CP.

b) Hinh anh, vi tri, thong tiq ctia ddu va chir ky sb cua co quan, don vi du’qg
thuc hién theo quy dinh tai diém 8 Muc II Phan I Phu luc I Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP.

4. Luu trit va 1ap so dang ky van ban di

a) Ban gbc van ban dién tir dugc luu trén hé¢ thong cua co quan, don vi ban
hanh van ban.

b) Pinh ky Vin thu co quan c6 trach nhiém in s6 dang ky van ban di trén
hé thong ra gidy, bao dam ddy du cac truong théng tin theo miu S6 ding ky vin
ban di, dong s6 dé quan 1y va luu trir. Thoi han in s6 duoc quy dinh trong Quy
ché cong tac van thu luu trit cia co quan, don vi.

5. Theo d&i viéc chuyén phat van ban di

a) Van thu co quan, don vi gui van ban c6 trach nhiém theo doi viéc ti€p
nhdn van ban cua co quan, don vi nhan van ban.

b) Chuyén vién chu tri ¢6 trach nhiém theo ddi viéc tiép nhan, xur 1y van
ban do co quan, don vi minh gui. Déi véi cac vian ban co ndi dung yéu cau phai
bao cdo hodc cung cap thong tin, chuyén vién phai cép nhat, theo doi, don déc
thuong xuyén; dong thoi dé xuat, bao cdo lanh dao co quan, don vi biét, xur ly
d6i voi cac truong hop cham tré (néu co).

Picu 9. Tao lap, ciAp nhit va hoan thién ho so dién tir trong qua trinh
gidi quyét cong viéc
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1. Can ctr Danh muc hd S0 cua co quan, don vi va nhi€ém vu dugc giao, ca
nhan dugc giao chu tri giai quyet cong viée 6 trach nhiém tao lap ho so dién tir
trén hé thong, xéac dinh tén ho so, ma hd so, thoi han bao _quan va cap nhat cac
thong tin can thiét ciia hd so theo quy dinh ctia phap ludt vé vin thu, luu trit.

2. H6 so dién tir phai phan anh diy do qué trinh giai quyét céng viée va
duoc cap nhat kip thoi cac van ban, tai li€u hinh thanh trong qua trinh xtr 1y, bao
gém: van ban dén, van ban di, dy thao van ban, v kién chi dao, v kién phéi hop,
tai liéu kém theo, két qua xir Iy va cac tai liéu khac c6 lién quan.

3. Trudng hop phat sinh cong viée chua c6 trong Danh muc hd so cua co
quan, don vi, ca nhan dugc giao chu tri giai quyet cong viée co trach nhiém bao
c40 ngudi c6 thim quyén xem xét, cap nhat, bo sung hd so vao Danh muc hd so
theo quy dinh.

4. Trudce khi két thac hd so dién tr, ca nhan 1ap ho so ¢6 trach nhiém ra
soat toan bd vin ban, tai liéu trong hd so; loai bo ban tring, ban nhap, tai liéu
khong c6 gia tri; cap nhat, bo sung thong tin con thiéu; bao dam ho so day du
thanh phan, dung trinh tu giai quyét cong viéc va diing thoi han bao quan di xac
dinh.

5. Khi cong viéc hoan thanh, cad nhan dugc giao chu tri gidi quyét cong viéc
co trach nhi¢ém hoan thién thong tin ho so, két thiuc hd so trén h¢ thong va chiu
trach nhi€m veé tinh day du, chinh xac, xac thuc, toan ven ctia ho so dién tir dugc
1ap.

6. Viéc tao 1ap, cap nhat, hoan thién va két thuc hd so dién to thuc hién
thong qua chirc ning cua hé thong, bao dam phu hop véi chuan thong tin dau
vao cta dit liu quan 1y ho so, tai liéu luu trir va cic quy dinh cua phap luat vé
van thu, luu trir.

Piéu 10. Quian 1y, bio quan va ndp lwu ho so, vin ban dién tir

1. Hd so, van béan dién tir sau khi duoc tao 1ap, xur ly, phat hanh hodc két
thuc phai duge quan 1y, bao quan trén Hé théng theo quy dinh cua phap luat vé
van thu, luu trir, giao dich dién tir, an ninh mang va cac quy dinh phap luat co
lién quan.

2. Co quan, don vi c6 trach nhiém ap dung cac bién phap k¥ thuat, nghiép
vu can thiét dé bao dam an toan, bao mat, tinh xac thuc, toan ven va kha nang
truy cap, khai thac ho so, van ban di¢n tir trong qué trinh quan ly, bdo quan va
luu tri.

3. Ho so dién tir sau khi két thiic phai duoc ndp luu vao Luu trit co quan
dung thanh phan, thoi han, trinh tu, thii tuc va yéu cau ky thuat theo quy dinh.
Trur truong hop phap luat chuyén nganh c6 quy dinh khéc, thoi han ndp luu
cham nhét 12 01 ndm ké tir ngay cong viéc két thiic.
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4. Khi giao ndp ho so, tai li¢u dién tr vao Luu trit co quan, ¢4 nhan hoac
don vi giao ndp va Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra, xac nhéan viéc giao
nhan; bdo dam ho so, tai liéu day du, st dung duoc va dap ung yéu cau luu tri.

5. Luu trlt co quan c6 trach nhiém tiép nhan, quan 1y, bdo quan, td churc
khai thac, str dung ho so, tai liéu dién tir da nop luu; phéi hop véi bd phan quan
tri Hé théng va céac don vi ¢d lién quan bao dam an toan, bao mat dir li€u trong
qué trinh luu trir.

6. Dbi v6i hod so, tai lidu dién ti ¢o gia tri bao quan vinh vién hodc thudc
dién ndp luu vao Luu trir lich str, co quan, don vi thuc hién viéc giao ndp, bao
quan va chuyén giao theo quy dinh ctia phap luat vé luu trit.

Piéu 11. Quan 1y, sir dung con diu, chitng thw s6 va thiét bi lvu khéa
bi mat

1. Nguoi dimg dau co quan, don vi ¢6 trach nhiém quan 1y viéc st dung
con dau, chirng thu sb, thiét bi Iuu khoa bi mat caa co quan, don vi theo quy
dinh cua phap luat; giao Vian thu co quan tryc tiép quan 1y, st dung con dau,
chtng thu s6 va thiét bi luu khoa bi mat ctia co quan, don vi dé thuc hién nhiém
vu van thu.

2. Vin thu co quan cé trach nhiém quan 1y, bao quan an toan con dau,
chirng thu s6, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, don vi; chi sir dung con dau,
ching thu s6 va thiét bi luu khoa bi mat dé thuc hién nhiém vu duoc giao, dung
tham quyén, dung quy trinh va dung quy dinh cta phép lut.

3. Viéc sur dung con dAu, ching thu s6 va thiét bi luu khoa bi mat cta co
quan, don vi dé k¥ s6, phat hanh van ban dién ti chi duoc thuc hién sau khi van
ban da dugc nguoi co tham quyén ky ban hanh; khéng duogc s /dung con dau,
chtng thu sé hoidc thiét bi luu khéa bi mat ctia co quan, don Vi dé ky, phat hanh
van ban khi chua c6 y kién hodc chit ky ctia nguoi ¢6 tham quyén.

4. Viéc giao con dAu, ching thu s6, thiét bi luu khoa bi mat cia co quan,
don vi cho ngudi khac chi dugce thuc hién khi c6 van ban cho phép ctia nguoi c6
tham quyén; viéc ban giao phai duoc lap bién ban, ghi rd thoi gian, nguoi giao,
nguoi nhan, ndi dung ban giao va trach nhiém quan ly, st dung.

5. Ca nhan duogc giao quan 1y, sir dung thiét bi luu khoa bi mat va khoa bi
mat co trach nhiém bao quan an toan, bao mat; khong giao thiét bi, khoa bi mat
hoac thong tin xac thuc cho nguoi khac khi chua duoc phép; kip thoi bao cao
ngudi dung dau co quan, don vi khi thiét bi luu khoa bi mat bi mat, hu hong, 16
lot thong tin hodc c6 dau hiéu bi st dung trai phép.

6. Viéc quan ly, st dung con dau chung thu s, thiét bi luu khoa bi mat;
viéc ky sb ctia nguoi co thim quyén va ky s0 cua co quan, t6 chuc trong hoat
dong cong vu thuc hi¢n theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, Nghi dinh )
68/2024/ND-CP va cac quy dinh phap luat c6 lién quan. Trudng hop hé théng
c6 két ndi, tich hop hodc sir dung chit ky dién tir, dich vu tin cdy ngoai pham vi
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chit ky s6 chuyén dung céng vu thi thuc hién theo Nghi dinh s 23/2025/ND-CP
va cac quy dinh phép luat cé lién quan.

Chwong 111
HA TANG KY THUAT VA AN NINH MANG

Dieu 12. Yéu cau vé chirc nang, lién thong va chuan dir liéu cia hé
thong

1. Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh tinh An Giang phai bao dam céc
chirc nang co ban phuc vu viéc tiép nhan, ding ky, trinh, chuyén giao, giai
quyét, phat hanh, quan 1y vin ban dién tir; lap, cap nhat, quan ly hd so dién tu;
theo ddi ¥ kién chi dao, phan cong xtr 1y, thoi han giai quyét, két qua xu 1y va
tinh trang xur Iy van ban dién tu.

2. Hé thng phai dap umg yéu cau nghiép vu vé cong tac vin thu, luu triy;
bao dam viéc quan ly van ban dén, van ban di, hd so cong viéce, hd so dién tir va
tai liéu dién tr dugc thuc hién thong nhat, ddy du, chinh xac, dung thim quyén,
ding quy trinh va phu hop véi quy dinh ctia phap luat hién hanh.

3. Hé thdng phai bao dam két ndi, lién thong véi Tryc lién thong van ban
qudc gia va cac hé thong quan 1y van ban, diéu hanh cua co quan, t6 chtc c6 lién
quan; bao dam viéc guri, nhan van ban dién tur thong sudt, an toan, dung dia chi,
dung tham quyén va c6 phan hoi trang thai guri, nhan, xir 1y vin ban theo quy
dinh.

4. Dit liéu van ban dién ta, hd so dién tir va thong tin trao doi trén hé théng
phai dép ing chuan thong tin dau vao, cdu tric ma dinh danh, dinh dang dit liéu
g61 tin, ma dinh danh co quan, t6 chirc theo QCVN 102:2016/BTTTT, Sira doi
1:2022 QCVN 102:2016/BTTTT va céc tiéu chuan, quy chuan k¥ thuét hién
hanh phuc vu két ndi, chia sé, quan ly, khai thac va luu trit dién tur.

5. Hé thong phai co chirc nang quan ly tai khoan, phan quyén nguol su
dung theo vai tro, nhiém vy va tham quyén dugc giao; ghi nhan day du nhat ky
truy cap, thao tac xu ly, ky s6, phat hanh, chuyén nhan, cap nhat, stra doi, thu
hoi van ban va ho so dién tir & phuc vu cong tic quan 1y, kiém tra, giam sat va
truy vét khi can thiét.

6. Thoi gian guri, nhan, cdp nhat, xur 1y van ban di¢n tir trén hé théng phai
dugc ghi nhan thong nhat, dong bo theo mui gio Viét Nam va yéu cau k¥ thuat
ctua Truc lién thong van ban quoc gia.

Picu 13. Biao dam ha tang k¥ thuit, két n6i va vin hanh hé thong

1. Céc co quan, don vi tham gia tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan 1y van
ban dién tir ¢6 trach nhi¢m bao dam di€u kién ha tang ky thuét can thiét dé su
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dung Hé thong 6n dinh, lién tuc, an toan, phi hop véi quy dinh cua phap luat vé
chuyén doi so, giao dich dién tur, van thu, luu trir va an ninh mang.

2. Ha tang ky thuat phuc vu su dung h¢ théng bao gdm may tinh, thlet bi
ngoai vi can thiét, mang ndi by, duong truyen Internet hodc mang truyén s liéu
chuyén dung, chimg thu sd clia co quan, t6 chirc va ching thu s6 cua ca nhén co
tham quyén; bao dam dap Gng yéu cau gui, nhan, ky s6, phat hanh, xtr 1y va luu
trir van ban dién tir.

3. Viéc két ndi, lién thong giira hé théng véi Truc lién thong vin ban qubc
gia, cac hé théng quan 1y van ban va diéu hanh khac phai bao dam thong sudt,
6n dinh, an toan, bao mat; dap Umg yéu cau vé dinh danh, dinh dang dir li¢u goi
tin, phan hoi trang thai xir 1y van ban theo QCVN 102:2016/BTTTT, Sira d6i
1:2022 QCVN 102:2016/BTTTT va cac yéu cau ki thuat theo quy dinh.

4. Co quan, don vi ¢6 trach nhiém b tri, quan 1y, su dung hi¢u qua trang
thiét bi, duong truyén, tai khoan ngudi dung, chimg thu s6 va cac diéu kién ky
thuat khac phuc vu hoat dong cua hé thong, kip thoi phat hién, bao cao va phdi
hop xir 1y cac kho khin, vudng mac, sy cd ki thuat phat sinh trong qua trinh sir
dung.

5. Hg thong bao dam hoat dong on dinh, lién tuc; thuc hién bao tri, nang
cap, sao luu, phuc hoi dl?]? lieu; bdo dam kha nang tich hop, lién thong, dong bd
dir li€u va déap g y€u cau nghiép vu, k¥ thuat theo quy dinh.

Piéu 14. Bio dam an toan thong tin mang, bio vé dir liéu va xir Iy sw

(]
>~

1. Viéc quan ly, van hanh, khai thac, st dung hé théng phai bdo dam an
ninh mang, bao vé dir 1i€u, bi mat cong tac, thong tin ca nhan va cac dir li€u
khac theo quy dinh ctia phap luat; khong dé xay ra mat an toan, 10 lot, sira doi,
huy hoai, truy cap hodc st dung trai phép dir liéu trén hé thng.

2. Co quan, don vi, ca nhan str dung hé théng c6 trach nhiém quan 1y, bao
vé tai khoan duoc cép; s dung tai khoan, mat khau ding muyc dich, dung tham
quyén; khong chia sé, khéng giao tai khoan, mat khau cho to chirc, ca nhan khéc
st dung du61 moi hinh thirc.

3. Co quan, don vi str dung hé théng c6 trach nhiém kiém tra, giam sat viéc
quan 1y, str dung tai khoan thuéc pham vi quan 1y; kip thoi dé nghi thu hoi, khoa
tai khoan khi can b9, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong chuyén céng tac,
nghi huu, théi viéc hodc khoéng con nhu cau sir dung; chan chinh, xtr Iy hodc
kién nghi xir 1y cac truong hop vi pham vé an ninh mang.

4. Trudong hop hé théng hodc Truc lién thong vin ban xay ra su cd ki thuat,
viéc phat hanh, gui, nhan van ban dugc thuc hién theo phuong thitc dy phong
(giri qua thu dién tr cong vu hodc vian ban gidy). Ngay sau khi hé thong hoat
dong tro lai, cac co quan, don vi c6 trach nhiém cap nhat day du dit liéu van ban
da xir 1y trong thoi gian xdy ra su ¢ 1én Hé théng dé bao dam tinh lién tuc trong
luu trt va quan 1y.
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5. Hé thong phai dugc ap dung cac bién phap bao dam an ninh mang phu
hop, bao gom quan 1y tai khoan, phan quyen truy cap, xac thuc nguoi dung, ghi
nhat ky hé thong, sao luu dir liéu, phong chdng ma doc, kiém soét truy cap trai
phép, bao v¢ dir liu trong qua trinh tao 1ap, gui, nhan, xu 1y, phat hanh, luu trir
va khai thac van ban.

6. Pon vi van hanh hodc cung cip dich vu hé théng c6 trach nhi¢m thyuc
hién sao luu dir liéu dinh ky; bao dam kha nang phuc hoi dir liéu, duy tri hoat
dong cua hé thong sau khi khic phuc su cd.

7. Khi xay ra su cd ky thuat hoac su ¢d an ninh mang lién quan dén hé
théng, co quan, don vi, cd nhan phat hién su cd phai kip thoi bdo cdo nguoi
dung dau co quan, don vi; dong thoi thong bao cho S& Khoa hoc va Cong nghé
va don vi van hanh hé théng dé phdi hop xir 1y, khic phuc.

8. H¢ thong phai duoc xac dinh, phé duyét cap do an toan hé thong thong
tin va trién khai phuong an bao dam an toan thong tin theo cap do theo quy dinh.

Chuwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Trach nhiém Sé Khoa hoc va Cong nghé

1. La co quan dau moi quan 1y, huéng dan, dén doc va hd trg cac co quan,
don vi vé viéc st dung hé¢ thong nhdm dép ing yéu cau guri, nhan van ban di¢n
tur theo quy dinh.

2. Chu tri, phéi hop véi cac co quan, don vi ¢ lién quan to chtrc kiém tra,
giam sat, danh gid viéc chap hanh Quy ché nay trén pham vi toan tinh. Thuc
hién bao cao theo yéu cau ctia Uy ban nhan dan tinh, B Khoa hoc va Cong
nghé.

3. Huéng dan céac co quan, don vi sit dung ma dinh danh khi tham gia g,
nhan van ban dién tir trén h¢ thong quan 1y van ban va diéu hanh.

4. Trién khai cong tac dao tao, tdp hudn nham nang cao nhan thirc, k§ ning
cua cac can bg, cong chuc, vién chuc trong viéc gui, nhdn van ban dién tur va
ung dung chit ky so trén h¢ thong trong hoat dong cua co quan nha nudc.

5. Chu tri 1ap du toan kinh phi hing nam dé duy tri, phét trién Hé thong, ha
tang ky thudt, két noi, lién thong, chia sé¢ dir li¢u véi1 Tryc lién thong van ban
quoc gia; bdo dam an ninh mang trong hoat dong cia co quan nha nudc, trinh
Uy ban nhan dan tinh theo quy dinh.

6. Bé nghi Chu tich Uy ban nhan dan tinh khen thuong hodc phé binh Thu
truéng co quan, don vi trong chi dao thyc hién Quy ché nay.
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Piéu 16. Trach nhiém cia Sé Noi vu

1. Chu tri huéng dan, kiém tra, don déc cac co quan, don vi thyc hién
nghi¢p vu van thu, lap hd so cong viéc, quan ly hd so, tai liéu dién tu, ndp luu
hé so dién tir vao Luu trit co quan va thuc hién luu trit s6 theo quy dinh cua
phap luat vé van thu, luu trir.

2. Huéng dan viéc xay dung Danh muc hd so, xac dinh thoi han bao quan
ho so, tai lidu; viée tao 1ap, cap nhat, hoan thién, két thic ho so dién tir va giao
nop ho so, tai liéu dién tir vao Luu trir co quan, bao dam dﬁy du thanh phﬁn,
ding trinh tu, thu tuc, thoi han va yéu cau nghiép vu theo quy dinh.

3. Chu tri, phéi hop voi S¢ Khoa hoc va Cong nghé va cac co quan, don vi
c6 lién quan hudng dan yéu cau nghiép vu ddi voi viée quan 1y, bao quan, khai
théac, sur dung hd so, tai liéu dién tir; chuan thong tin dau vao cua dit liéu hd so,
tai liéu luu trir; viéc bao dam tinh xac thuc, toan ven, kha nang truy cap, khai
thac, st dung lau dai cua ho so, tai liéu dién tur.

4. T6 chire quan ly, thu thip, bdo quan va khai thac, sir dung tai licu luu trir
dién tr c6 gia tri bao quan vinh vién hodc thudc dién nop luu vao Luu trit lich st
theo quy dinh cua phap luat vé luu tri.

5. Phéi hop v0i SO Khoa hoc va Cong nghé trong viéc kiém tra, danh gia
viéc dap ung yéu cau nghiép vu van thu, luu trir trén He théng quan 1y van ban
va diéu hanh; kip thoi dé xuét stra d6i, bd sung, hoan thién cac churc nang phuc
vu lap ho so, ndp luu, quan 1y, bao quan va khai thac ho so, tai liéu dién tir.

6. Chui tri hodc phoi hop t6 chuc tap huan, hudng dan nghiép vu vin thu,
1ap ho so dién tir, ndp luu ho so dién tir va luu trit s6 cho cong chirc, vién chic,
nguoi lao dong lam cong tac van thu, luu trir va cac cad nhan dugc giao xu ly, 1ap
ho so cong viéc tai cac co quan, don vi.

7. Pinh ky hoic theo yéu cau ctua Uy ban nhan dan tinh, tong hop, danh gia
tinh hinh thuc hién céng tac van thu, 1ap hd so, ndp luu hd so, tai liéu dién tir va
luu tri s6 tai cac co quan, don vi; phéi hop véi S& Khoa hoc va Cong nghé tham
muu Uy ban nhan dan tinh sira d6i, bo sung Quy ché nay cho phu hop véi quy
dinh cua phap luat va yéu cau thyc tién.

Pieu 17. Trach nhiém cua co quan, don vi

1. Thu trudng cac co quan, don vi chiu trach nhiém trude Chu tich ﬁy ban
nhan dan tinh trong viéc trién khai thuc hién giri, nhan van ban dién tir ctia céc
co quan, don vi theo Quy ché nay va cac quy dinh ctia phap luat lién quan khac.

2. B6 tri kinh phi day du, kip thoi trong ké hoach ngan sach hang nim dé
bao dam cac diéu kién ha tang k¥ thuat phuc vu cho viéc trao doi, xu 1y va s
dung van ban dién tir trong ndi by co quan; trién khai cac bién phap t6 churc,
quan 1y va xtr 1y k¥ thuat dé bao dam an toan, an ninh va bao vé bi mat thong tin
trong co quan.
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3. Thuong xuyén theo ddi tinh trang xtr Iy van ban dén trén Hé thong dé chi
dao kip thoi trong qua trinh giai quyét cong viéc. Bé tri can bg, cong chure, vién
chuce phu trach cong ngh¢ thong tin dap ing yéu cau cong viéc dé duy tri hoat
dong tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan 1y van ban dién tir trén Hé thong.

4. Nguoi dung dau co quan, don vi co trach nhiém dé nghi thu hoi tai
khoan lién quan dén viéc sir dung phan mém quén 1y van ban ciia co quan khi co
su luan chuyén cong tac, nghi huu, thoi viéc.

Diéu 18. Trach nhiém ciaa can b, cong chirc, vien chire

1. Thuong xuyén ding nhdp vao Hé thong dé kiém tra va xir Iy cong viéc
dugc giao.

2. Quan 1y va luu trir cac van ban dién tur cia ¢4 nhan theo quy dinh; chiu
trach nhiém veé viéc xtr Iy van ban, ndi dung thong tin cia c4 nhan trao doi trén
H¢ thong.

3. Thuc hién cac quy dinh vé bao dam an toan, an ninh thong tin theo quy
dinh.

Piéu 19. Trach nhiém ciia Vin thw co quan trong quan 1y vin ban dién

tw

1. Thuc hién tiép nhan, kiém tra, dang ky, trinh, chuyén giao van ban dén;
phat hanh van ban di trén H¢ thong theo dung quy trinh, thot han, tham quyén va
quy dinh cua phap luat vé van thu, luu tri.

2. Quan 1y, cap nhat, theo doi1 van ban dién tir thudc trach nhiém ctia Van
thu co quan; bao dam van ban dén, van ban di dugc dang ky, phat hanh, quan 1y
trén HE thong day du, chinh xac theo quy dinh.

3. Phoi hop v6i ca nhan, don vi chu tri gidi quyét cong viée trong viéc cap
nhat, hoan thién, giao nop ho so, van ban dién tir vao Luu trir co quan.

4. Kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay, thong tin ky s, tinh toan ven cua
van ban dién tir trude khi phat hanh; thyc hién ky sé cua co quan, t6 chure va
phat hanh van ban dién tir sau khi vin ban di duoc ngudi c6 thAm quyén ky sb
theo quy dinh.

5. Quan 1y, st dung con dAu, ching thu s6, thiét bi luu khoa bi mét cua co
quan, t6 churc theo quy dinh; bdo dam an toan, bdo mat, khong dé xay ra mét
mat, 10 lot, sir dung sai muc dich hodc tréai tham quyén.

6. Tham gia cac chuong trinh tap huan, hudng din vé cong tac van thu, luu
trir, st dung chir ky sd va Hé thong; kip thoi bao cdo nguoi ding dau co quan,
don vi khi phat sinh kho khan, vudng mac trong qud trinh thuc hién nhi¢m vu.

Dieu 20. Trach nhiém cia cong chirc, vién chirc phu trach chuyén doi

7]
>~

1. Kip thoi bdo cdo 1anh dao co quan, don vi vé tinh hinh hoat dong H¢
thong va cac van dé maoi phat sinh.
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2. Hudng dan sir dung cho can bo, cong chirc, vién chic trong co quan,
don vi theo quy dinh.

3. Ra soat, cap nhat va tham muu cho lanh dao co quan, don vi cac bién
phap bao dam an toan, bao mat thong tin trén HE thong theo hudng dan cua S&
Khoa hoc va Cong nghé va céc co quan nha nudc c6 tham quyén.

4. Thalp gia cac chuong trinh tap huén, huéng dan do Sé Khoa hoc va
Cong nghé t6 chure.

Piéu 21. Trach nhiém ciia don vi cung cip dich vu hé thong

1. Té chirc dao tao, huéng dan cac quy dinh va cdc tiéu chuin k§y thuat lién
quan dén trién khai stir dung hé thong, dong thoi ho trg cac co quan, don vi khai
théac, sit dung phan mém ding quy trinh, muc dich va c6 hiéu qua.

2. Bao dam van hanh hé thong théng sudt trén mang dién rong cua tinh va
mang Internet.

3. Bao dam ha tang ky thuét cho h¢ thong; kip thoi phat hién, xt ly, khac
phuc su ¢b, duy tri phan mém van hanh thong subt, lién tuc 24/24 gio tat ca cac
ngay trong tudn; bao dam an ninh mang, bao vé dir liéu theo quy dinh; thyc hién
ché do sao luu, luu trir du phong dir li¢u; bao dam vige tich hop, két ndi, lién
thong, dong bo dit lidu theo yéu cau.

4. Thong bao bang vin ban cho cic co quan, don vi, c4 nhan st dung phan
mém trudc khi tién hanh bao tri va nang cip, cap nhat phién ban hé théng. Bao
dam tinh toan ven co s& dit liéu trudc va sau bao tri va nang cap, cap nhat phién
ban moi.

5. Chinh sira cac chtrc nang, khic phuc 13i, su ¢d (néu c6) theo dé nghi cta
S¢ Khoa hoc va Cong nghé va cac co quan, don vi c6 lién quan.

Pi¢u 22. Trach nhiém thi hanh

1. Cac s, ban, nganh cip tinh, Uy ban nhan dan cap xa va céc t6 chirc, ca
nhan c6 lién quan chiu trach nhiém trién khai, thyc hién nghiém tac Quy ché
nay.

2. Truong hop cac van ban quy pham phap luat dugc vién dan tai Quy ché
nay dugc sira doi, bo sung hodc thay thé thi 4p dung thuc hién theo quy dinh tai
cac van ban stra d6i, bd sung, thay thé do.

3. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 khé khin, vudng méc hodc
can sura d6i, bo sung Quy ché nay, cac co quan, don vi, ca nhén kip thoi phan
anh vé S& Khoa hoc va Cong ngh¢ dé tong hop cac noi dung lién quan dén he
thong, ha tang k¥ thuat, an ninh mang; phan anh vé S& Noi vu ddi véi ndi dung
nghiép vu van thu, luu trit. S6 Khoa hoc va Cong nghé chu tri, phéi hop véi So
Noi vu téng hop, bao cdo Uy ban nhan dén tinh xem xét, quyét dinh./.
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