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S6:120 /QP-UBND Ngd Nam, ngay 20thang (2ndm 2020
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan ly, sit dung van ban dién tir da ky s0
va chirng thw so trén dia ban thi xa Nga Nam

UY BAN NHAN DAN THI XA NGA NAM

Can ctr Luat To chire chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nim 2015;

Can ctr Luat Giao dich dién tir ngay 29 thang 11 nam 2005;

Can cu Luat Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 ndm 2006;

Can ctr Luat Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

_Can ctr Nghi dinh sO 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cta Chinh
phu vé Ung dung cdng nghé thong tin trong hoat ddng cuia co quan nha nudc;

Cin cir Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 ndm 2018 cia
Thu tuéng Chinh phu v€ viéc gui, nhan van ban dién tir gitra cac co quan trong
hé thong hanh chinh nha nudc;

Can cir Nghi dinh sO 130/2018/ND-CP ngay 27 thang 9 nam 2018 cua
Chinh phu v€ Quy dinh chi thi€t thi hanh Luat giao dich dién tir v€ chir ky s6 va
dich vu ching thuc chir ky so0;

Can cua Thong tu sO 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua
B6 No6i vu vé Quy dinh quy trinh trao doi, luu trir, ’xﬂr 1y tai li¢u dién ti trong
cong tac van thu, cac chirc nang co ban cia H¢ thong quan ly tai liéu dién tur
trong qua trinh xur Iy cong viéc cua cac co quan, t6 chic;

Cin cir Quyét dinh s6 1007/QD-UBND ngay 05 thang 4 ndm 2019 cia
UBND tinh Soc Trang v€ viéc Ban hanh Quy ché quan ly, sir dung phan mém
Quan 1y van ban va di€u hanh trén dia ban tinh So6c Trang;

Xét dé nghi ctia Chanh Vin phong HDND va UBND thi x4,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché quan 1y, str dung van
ban dién tr da ky s6 va ching thu s trén dia ban thi x3 Ngi Nam.



Piéu 2. Chanh Van phong HDND va UBND; Thu truéng cac Ban, phong
ngémh thi1 xa va phﬁ tich UBND cac xa, phuong chiu trach nhi¢m thi hanh
Quye¢ét dinh nay ké tir ngay ky./.
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QUY CHE
Quin 1y, sir dung viin ban dién tir d ky s6 va chirng thu s6
trén dia ban thi xa Nga Nam
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 129 /0P-UBND ngay 20 thang ()2ndm 2020
ciia Uy ban nhdn dan thi xd Ngd Nam)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé quan ly, s dung van ban dién tu da ky sO va
chtng thu s6 do Ban Co yéu Chinh phi cip trong cac hoat dong cia t6 chirc, ca
nhan tryc thuéc UBND thi xa Nga Nam,;

2. Str dung van ban dién t dén, van ban dién ti di qua phﬁn mém Quan ly
van ban va di€u hanh cua tinh;

3. Quy ché nay khong quy dinh dbi véi van ban c6 ndi dung thudc bi mat
nha nudc theo quy dinh cta phap luét.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

1. Quy ché nay ap dung ddi véi to chire, ca nhan thude va truc thudc
UBND thi xa Nga Nam.

2. Céc t6 chtrc, ca nhan c6 lién quan dén giao dich dién tr v6i cac co
quan, don vi trén dia ban thi xa Nga Nam.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

1. Phan mém Quan ly véan ban va diéu hanh (QLVBDH) la phan mém tin
hoc hoa cac quy trinh tiép nhan, luu tri¥, trao doi, tim kiém, x{r Iy vin ban trong
cac co quan hanh chinh nha nuéc dé nang cao chét lugng va hiéu qua trong cong
tac di€u hanh cua lanh dao, cac hoat dong tac nghi¢p cua can bd, cong chirc,
vién chuic (CBCCVC).

2. Chung thu sé: dung dé xac nhan danh tinh c4 nhan, t6 chirc trén moi
truong dién tir (do t6 chirc cung cap dich vu ching thuc chit ky s6 cap), nham
dam bao an toan trong qua trinh giao dich dién tu.



3. Chtng thu s6 ca nhan: 1a ching thu sé dugc cap cho ca nhan, dugc sir
dung dé ky s6 vao van ban, thong tin, dir liéu dién tir (thay cho chir ky tay).

4. Ching thu sd co quan: 1a chimg thu s6 cdp cho co quan dugc sir dung
dé ky s6 vao van ban, thong tin, dir li¢u di¢n tir (thay cho dong con dau cua co
quan).

5. Chit ky s6 cua co quan, t6 churc, ca nhén: 1 chit ky s6 duge tao 1ap boi
khoa bi mat tuong ing vadi ching thu s6 cap cho co quan, to6 chiic, ca nhan theo
quy dinh cta phép luat vé giao dich di¢n tir.

6. Thiét bi luu khoa hay con goi 1a “USB token™: la thiét bi sir dung
chung thu s6 dung dé ky s6 do Ban Co y€u Chinh phu cap cho thué bao.

7. Van ban dién tu: la yén ban thé hién dudi dang thong diép dir li¢u (theo
dinh nghia cua Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cua
Chinh phu vé tng dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong ctia co quan nha
nuoc).

8. Nguoi c6 tham quyén ky sb: 13 ngudi c6 thim quyén quan 1y va su
dung khoa bi mat ctia co quan, té chure dé ky.

Picu 3. Quan Iy thiét bi lvu khéa bi mat

1. Thiét bi luu khoa bi mat da dugc cap caa UBND thi x4 va cac don vi
trye thude phai duge quan 1y nhu quan 1y con dau cta don vi. Nguoi duge giao
quan ly thiét bi luu khoa bi mat chiu trach nhiém trong viéc quan ly, st dung
thiét bi luu khoa bi mat dé tao ra chir ky sd. Khi thay doi ngudi quan 1y thiét bi
luu khoa phai thuc hién viéc ban giao theo ding quy dinh.

2. Khoa bi mat va chtng thu sd ctia co quan phai dugc giao bang vin ban
cho van thu co quan quan 1y va truc tiép st dung. Van thu co quan khong dugc
giao thiét bi luu khoa bi mat va chung thu s cta co quan cho nguoi khac khi
chua dugc phép bang van ban ciia ngudi co thim quyeén.

3. Nghiém cam dung cac cong cu, phan mém lam thay doi dit liéu, cd ¥
lam hu hong thiét bi luu khoa bi mat.

Piéu 4. Gia tri phap 1y ciia vin ban dién tir

1. Véan ban dién tir da ky so bang ching thu sb theo quy dinh ctia phap
luat dugc gui, nhan qua phan mem QLVBDH quy dinh tai Quy ché nay co gia
tri phap 1y twong duong van ban gidy va thay cho viéc giri, nhan van ban giay.

2. Van ban dién tu khong thudc khoan 1 Diéu nay dugc gui, nhan qua
phan mém QLVBDH c6 gia tri d€ biet, tham khao, khong thay cho viéc gui,
nhan van ban giay.

. Piéu 5. Nguyén tic va yéu ciu giri, nhin vin ban dién tir trén phin
mém QLVBDH

Thue hién theo Diéu 4, Chwong II va Diéu 9 Chuong I1I cua Thong tu sO
01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 ctia B No6i vu vé Quy dinh quy
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trinh trao ddi, luu trit, )51”1 1y tai li¢u dién tr trong cong tac van thu, cac chuc
nang co ban cua H¢ thong quan Iy tai liGu dién tir trong qua trinh xur 1y cong
viéc cua cac co quan, to chic (sau day viét tat 1a Thong tu s6 01/2019/TT-BNV
ngay 24 thang 01 nam 2019 cua B Noi vu).

Piéu 6. CAc loai vin ban dién tir giri, nhan trén phin mém QLVBPH

1. Thuc hién theo khoén 1, Piéu 4, Chuong 1I1; diém a, khoan 1, Piéu 6,
Chuong 11 va khoan 1, Diéu 9, Chuong II cia Thong tu s6 01/2019/TT-BNV
ngay 24 thang 01 nam 2019 cta B N1 vu.

2. Céc loai van ban dién tir duoc gui ban gidy bao gdom:

a) Van ban quy pham phap luét;

b) Vin ban, ho so, tai liéu co quy dinh phai giri ban gidy;

c) Cac van ban ’cc’) lién quan dén cong tac tai chinh, nhan sy, khiéu nai to
cao (khéng co tinh chat mat) va cac loai van ban khong ban hanh hinh thirc dién
tur theo quy dinh.

Chuong I1
QUY TRINH VAN BAN DEN, PI

Piéu 7. Quy trinh viin ban dén

1. Tiép nhan vin ban dén thyuc hién theo Piéu 5, Chuong II ctia Thong tu
s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 ndm 2019 caa B6 Noi vu.

. 2.Dbang ky, s6 hoa vian ban dén trén phan mém QLVBPH thuc hién theo
Dic¢u 6, Chuong II ciia Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam
2019 ctia B§ Noi vu.

3. Trinh, chuyén xir Iy vin ban dép trén phan mém QLVBDH thyc hién
theo Dicu 7, Chuong II ctia Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01
nam 2019 cta Bo Noi1 vu.

4. Giai quyét vin ban dén trén phan mém QLVBDH thyc hién theo Diéu 8,
Chuong II cua Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua
B0o No1 vu.

Piéu 8. Quy trinh viin ban di

1. Ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban: du thao van ban; dua
du thao van ban vao phan mém QLVBPH; du kién muc d6 “khan” (neu cd); xin
y kién dong gop, tiép thu va hoan thién du thao (ddi voi cac van ban can co sy
pho1 hop), trinh 1anh dao don vi thudc, truc thudc (bao gom cap Trudng, cap
pho don vi) xem xét.

2. Lanh dao don vi thudc, truc thudc xem xét, cho y kién va chiju trach
nhiém v€ ndi dung van ban; thuc hién ky nhay/ky tat chir ky s6 vao van ban sau
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dau (./.) va chuyén dén ngudi dugc giao trach nhiém kiém tra thé thuc va ky
thuat trinh bay van ban.

3. Nguoi duoc giao trach nhiém kiém tra thé thic va k¥ thuat trinh bay
van ban cho ¥ kién; néu phat hién sai sot thi chuyén tra van ban qua phan meém
QLVBDH va bdo cdo lanh dao don vi thudc, truc thudc xem xeét, giai quyét; neu
the thire, k¥ thuét trinh bay dung quy dinh thi thyc hién ky nhay/ky tét chit ky sd
cudi phan “Noi nhan”.

4. Lanh dao co quan xem xét, sau khi nhét tri voi ndi dung va thé thire
van ban tién hanh ky sb theo Diéu 12, Chuong III ctia Thong tu s6 01/2019/TT-
BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 ctia B6 Noi vu va chuyén dén van thu dé phat
hanh van ban dién tu.

5. Van thu co quan tiép nhan van ban, kiém tra 1an cudi vé thé thtc va ki
thuat trinh bay van ban; cp nhat vao phan mém QLVBDH cic Truong thong
tin s6 6, 13, 14.2, 16 Phu luc V Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01
nam 2019 cua Bo No1 vu.

a) Van thu co quan in du s6 lugng van ban dé luu van thu 01 ban, don vi
tham muu soan thao 01 ban va céac co quan, t6 churc lién quan chua dam bao du
di€u kién ha tang cong nghé thong tin dé nhan van ban dién tur.

~ b) Van thu co quan thyc hién ky s6 theo Piéu 13, Chuong III cua Thong
tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua Bo Noi vu.

¢) Truong hop phan mém QLVBPH xay ra su cd, bi gian doan trong qua
trinh hoat dong, vin thu phat hanh vin ban gidy, sau d6 phat hanh s héa tir van
ban gidy theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 11 Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay
24 thang 01 nam 2019 cua Bo Noi vu.

6. Luu dd soan thao, kiém tra ,thé thuce, k§ thuat trinh bay van ban quy
dinh chi tiét tai Phu luc II Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam
2019 cua BO No1 vu.

Picu 9. Khai thac, sir dung vin ban dién tir luu trir

1. Van ban dién tir d3 ky s6 dang luu trit dugc chuyén d6i thanh vin ban
gidy dé phuc vu cho cong tic chuyén mon cua co quan, don vi (néu can thiét)
Ban in clia van ban dién tir c6 chir ky s6 sau khi chuyén d6i thanh van ban gidy
c6 gia tri phap 1y tuong dwong vin ban gidy cé chit ky tay va con dau;

2. Vin ban dién tir tai khoan 1 Diéu nay duoc chuyen ddi thanh van ban
gidy khi can dong ddu vao ban Sao y hoic ban Trich sao dang gidy phai ghi rd
thong tin van ban nay duoc “Sao y ban gbc vin ban dién tir” hodc « Trich sao
ban gbc van ban dién tir”.

3. Tham quyén cho phép khai thac st dung hd so, tai liéu luu trit dién tir
nhu tham quyén cho phép khai thac, st dung ho so gidy tai Luu trit co quan theo
quy dinh hién hanh.



Chwong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10. Vin phong HPND va UBND thi xa

1. Tham muu, giap UBND thi xa quan triét, chi dao, kiém tra, giam sat va
don doc viéc quan 1y va sir dung van ban dién tir da ky so va chirng thu s6 trong
hoat dong cua t6 churc, ca nhan trén dia ban thi xa dam bao thong nhat, bao mat,
an toan va an ninh thong tin trén moi trudng mang.

2. Tham muu, trinh UBND thi xa chi dao, t6 chtrc thue hién theo yéu cau
cua UBND tinh, S¢ Thong tin va Truyén thong Ve quan ly, str dung van ban di¢n
ttr da ky s6 va chimg thu sd trong hoat dong cta to chirc, c4 nhan trén dja ban thi
XA.

3. Hd tro, hudng din cac to chirc, ca nhén trién khai tng dung chir ky sb
dong thoi ho trg xur Iy sy ¢ cho céc co quan, don vi trong qué trinh st dung
ching thu s6. Phoi hop vt cdc co quan lién quan nghién ctu tich hop chit ky s6
vao cac phan mém tng dung.

4. Pinh ky, dot xuat bao UBND thi x4 viéc thuc hién trién khai chir ky s6,
chirng thu s6 trén dia ban thi xa.

Pi¢u 11. Cac Ban, phong nganh va UBND céc x4, phwong

1. Thu truéng cac co quan, don vi c6 trach nhiém:

a) Quan triét quy trinh trao doi, luu trix, xtr 1y tai lidu dién tir trong cong
tac van thu, cac chuc ndng co ban cia HE thong quan 1y tai li¢u dién tir theo
Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua B6 Noi vu va
Quy ché nay.

b) Pho bién, quan tri¢t, chi dao cong chuc, vién chirc thyc hién trao ddi va
st dung van ban dién tu; tich cuc sir dung van ban di¢n tir thay thé van ban giay

trong quan ly, diéu hanh va trao doi thong tin, gop phan nang cao hiéu qua quan
Iy va tiét kiém chi phi van phong pham, in an.

2. Chiu trach nhlgm trudc UBND thi xa va Chu tich UBND thi xa trong
viéc g dung chir ky s6 trong quy trinh hanh chinh ctua co quan, don vi minh.

3. Thuc hién day dui cac quy dinh, quy trinh quan ly, str dung ching thu
s6 va tuan thu cac quy dinh cia phap luat vé quan 1y sir dung chimg thu s6.

Piéu 12. Trach nhiém ciia cong chirc, vién chire
Thuc hién dung, day du quy trinh trao d6i, xir 1y, trinh va chuyén giao vin
ban dién tr dugc quy dinh tai Quy ché nay.
Diéu 13. Diéu khoan thi hanh
1. Tha trudéng cac P:an, ’phc‘)ng nganh thi xa va Chu tigh UBND cac xﬁq,
phuong c6 trach nhiém pho bién, trién khai thuc hién Quy ché nay dén toan thé
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can b, cong chirc, vién chuc trong co quan, don vi dé thuc hién cac quy dinh tai
Quy ché nay.

2. Trong qua trinh t6 chtrc thuc hién, néu c6 kho khan, vuong méc can
diéu chinh, bd sung, cic co quan, don vi, cd nhan phan anh vé Vin phong
HPND va UBND tdng hop, bio cao UBND thi xd xem xét sira doi, bd sung Quy
ché cho phu hop./.

™. UY BANvNHAN DAN
KT. CHU TICH

PHO CHUTICH
Uy ban nhan

Pham Ngoc Hué
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