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{/ NGHIA VIET NAM

UYBANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHY{
TiNH LONG AN Péc lip - Ty do 9’- Hanh phiic
Sé: 43¢ /2013/QP-UBND Long An, ngay 06 thang 8 ndm 2013
QUYET PINH

Ban hanh Quy djnh vé trao d6i, lru trit, xir Iy vin béan dién tik
trong hoat dfng ciia céic co quan nha nuée trén dia I;hn tinh Long An

UY BAN NHAN DAN TiNH LONG AN
Cén cir Luat t5 chirc HDND va UBND ngdy 26 théng'1 nim 2003;
Cin cir Ludt Giao dich dién tir ngay 29 thang 11 n&m 2005;
Can'ctr Luat Céng nghé thdng tin ngay 29 thang 6 nam 2006;
Cin ctr Lugt Luu tri¥ ngdy 11 théng 11 nfim 2011;

Can cis Nghi dinh s 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ctia Chinh phit quy
dinh vé& g dung cong nghe thdng tin trong hoat ddng ciaco quan Nha nudéc;

Cian cu Nghij dinh sb 01/2013/ND CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phti quy
dinh chi tiét thi hanh mdt s6 didu cta Ludt Luu trit;

Theo dé ngh; cia S& Théng tin vi Truyén thong tai t trinh sé
695/TTr-STTTT ngay 09/7/2013,

QUYET P]NH:

Pitu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh néy Quy dmh vé trao dbi, lwu tri,
xUr ly viin ban dién tir trong hoat ddng clia cdc co quan nha nudc trén dia ban
tinh Long An.

Piu 2. Giao Gidm déc S& Théng tin va Truyen thong chi tri, phbi hop véi
cdc co quan lién quan theo d8i, huéng dén, kiém tra vige thyc hi¢n Quy ché nay.

Pitu 3. Chanh Vian phéng UBND tinh Gism dbécicac So‘, nganh thujc
tinh; Chl tich UBND céc huye,n, thj x& Kién Tudng, thﬁnh phé Tén An chju
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh ndy c6 hiéu hrc sau 10 (mudi) ngay Ké tlrngay ky./.

f‘;"é "T{"g"-' 3 Truvd TM. UY BAN NHAN DAN
- ng tin va Truyén thong;

- Cuc KTVBQPPL- B Ty phip; ﬁ{%@ TICH

- TT. TU, TT.HDND tinh; v A

- CT, céc PCT.UBND tinh;

- Ban Tuyén gido Tinh dy;

- Nhu Diéu 3;

- Cong béo tinh;

- Phong NC (TH, KT, VX, NC-TCD);
-Luw VT, M.

“Dj Hru Lam



Uy BANK, AN CONGHOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
IN S B&clﬁp Ty do- Hanh phiic

Long An, ngay (8 thang 8 wndm 2013

; QUY DINH |
V3 trao & 1, 16 trit, xi Iy vin ban dién tir trong hoat ddng ciia cdc co
- 1 -quan’nhi nwée trén dja ban tinh Long An
(Kém theo Qwé%a;m #¢ 4€ /2013/QD-UBND ngdy 0B /3/2013 cia UBND finh )

Chuong I

g ?
{ n&Y quy dinh viéc giri vin bén di¢n tir di, tiép nhan vin ban
’ xu ly vén bén dwn tir gifta cdc co quan va trong ndi bd

Khuyen a&hfnh cac tb chlfrc doé.n thé tham gla va ap dung quy dinh nay
trong hoat dqn§ B

Pidu 2l &ﬁ‘ff ‘ﬁ‘ﬁah Vit ban dign tir

1. Van ﬁa_” d‘_én fir: 12 vin bén duge thé hién dudi dgng théng digp
dit 1igu. 3 TRUT AN

Gmﬁrﬂxii% viln'bdn dién tie: 1 vigo thye hign' g, nhan vén ban dién ta
bang phucmg tlén ditn tir,
3. Théngk d iy Bir lidu: 1a thong tin dugc tao ra, duge gii di, dirge nhén va
duge hvu trix b hg -phﬁang tién dién ti.
4 Chu?r' ' shir ky dign t1): chit ky dién tir duge tao lap dudi dang ti,
& arth holic cdc-hinh thitc khdc bing phuong tién dién ti,
mot céch 18 gic voi thong diép dir liéu, c6 kha néng X4c
jdigp dit lidw va xdc nhén sy chép thuén clia ngum a6 déi
ép dit ligu duge ky. |
ﬁxe;u- quan I vin bin va diéu hanh

nhén ngudi
véi ndi dung t

Pidu 3: fb

Phin m f?iy vin bin vd didu hdnh trén méi trudmg mang 18 phin
mém tin hoci Big trén mang mdy tinh dugc sit dyng dé quan 1y vin ban,
tao lap hé so ¢ vA tao ra co s& dit ligu dién tir vé trao ddi va xir Iy vén
ban qua mdi trifémg rrlang bao gbm: tiép nhén, quén ly vén ban dén; tién trinh xir

Iy, phat hanh: v‘%n bén dx, quan Iy hd so cong vn;c daé phuc vu céng tac trao 4

H!




thong tin, na.ng cao chit lwgng va hiéu qui cia cong tac d1 : hénh clia 1anh dao,
cac hoat d9ng tac nghiép cia cén bd, cong chirc trén mdi truu 1g mang.

Diéu 4. Gid'tri phdp Iy ciia viin ban dién t&

Thyc hi¢n theo Pidu 35 Nghj dinh sb 64/2007/ND- CP ngay 10/4/2007 clia
Chinh phi v& (ng dung cdng ngh¢ thdng tin trong hoag dong clia ¢co quan
nha nude.

Pidu 5. Quy dinh vé chir ky sb trong viin ban dlgn t‘lr

Vién ban dién tir duoc ky bing chir ky sé phai duqc thl,rc hién dtng theo
quy dinh cta phap luét vé giao djch di¢n tir.

:’:’fs

' Chu'ong II
TRAO DOI, XU'LY VAN BAN DIEN TU

i

Didu 6, Hinh thirc trao dbi cac logi viin bin di¢n tir’

1. Céc loai vin ban cua céc co quan nha nudc trao doi. qua mang phai dam
bao diing thé thuc k¥ thugt trinh bay vin ban theo quy d;nh hlén hanh.

2. Céac loa1 védn ban sau day phai giti hoan toan thong qua phan mém quan
Iy vin ban va didu hanh (phin mém) hogc hé thong thu dmn,yttr gbm:

a) Lich 13m viéc, lich cong téc (tuan, thang, quy,...): cﬁa 1&nh dao UBND
tinh, UBND cap huyén, S& ngénh tinh,..

b) Thu mdi dy hop, dy hdi nghj va céc tai ligu kém theo

nf

c) Céc dy thao vin ban, tai ligu phuc vy cho céc cuéc hop, héi nghi dé
nghién ciru trude hoic dé gop y.

d) Céc tai lidu trao dbi phuc vy cdng viéc, céc ‘vin ban a0 y.

d¢) Béo cdo chuyén d&; bdo céo tuan, thdng; quy,. nilh thong béo; nhitng
vin ban giti dén céc co quan dé biét, d& béo cdo, g

‘»"' 3

e) Céc thong béo, théng cdo, cong dlon, chi tlu, chuong trinh cing téc, cic
van ban chi dao, didu hanh cta 13nh dao céc cép,.. o

3. Trong mdt sb truo‘ng hop, theo yéu cdu, tinh ohaf cua cong viée, viéc
trao dbi vin ban phai bing c hai hinh thirc vin ban dién;tir va vin ban gidy,
gdm: thur mdi hop va cac tai liéu k&m theo; béo cdo tuln; thé,ng, quy, n&m va cic
bao cdo theo yéu ciu; céc ban sao gifi vin ban, Cac quyet c'hnh cd blf,:t van ban
giai quyet cac cong vu;c cd biét (giai quyét thu tyc hanh chinh két lugn thanh
tra, hd so chimg tir ké toan,...). Fe gk

4, Céc logi viin ban khong trao ddi qua mang gdm:- '; i

a) Vin ban, tai liéu mang néi dung lién quan dén bi*’mat nha nuée duge
thyc hién theo quy dinh phép lujt v& bao vé bi mét nha nuéc va cac vin ban
khic c6 lién quan; .

N .
b) Quyét dinh, cdng vin, théng b4o lién quan dén cﬁfﬁng tac t0 chirc, can
2



bin diéh tir: vén bén dién tir phat hanh (g di) thong qua phén
ﬂ tﬁt m&t trong hai trutmg: hqp sau:
:‘ nhﬁﬁg 60 quan chua trién khai sir dung chirky s6: Van thu co

3 ém hanh: -ding ky s6 vin ban &i theo quy dinh, sau 46 tién hanh
5 an(één chinh duge déng déu) thanh vin bén dién tir dudi

i #ﬁuagt}@ quan dtm vi de hep nh.ﬁn dﬁng ky 6 vﬁn bén dién tir
i ﬁyéi; %an ban d‘én theo cﬁmg quy trinh dé dirgc quy dinh.

. Thii Gigm:§ m:ptvénbén dlt;nt&tm wquannhénuéclathm diém vin
ban dién tir &6 nﬁﬁp vio he; thdng théng tin va c6 hdi bio viin ban giri thanh céng.

2. Thoi: d'm nhén mét van ban dién t& tai co quan nhd nude duge xac
dinh 13 thii dlé"} vﬁn bé.n dién tir 36 nhip vio hé théng théng tin co quan tiép
nhén, néu thoi diém, viin ban nhap vao hé thdng ngoai gw hanh chinh thi thoi
didm tlep nhan %ﬁn.rbéﬁ' dién tir den duge tinh 1a thoi diém bt dau gi¢ hanh
chinh ké tiép. T B -

Pidn 10"*’:" ; ily viin ban dupn t&

Co quaté vi ¢6 quyén st dyng cdc bién phap k§ thuat déi v6i van ban
dién tir néu thdy R thist:dd 1am chovan bén dién tird6 d& doc, d& huu trir va d&
phén logi nhung; -;bé”ogﬁam khéng thay d6indi dung van ban dién tir d6.

LE Chtm'ng III
L QUAN LY VAN BAN PIEN TU

Piéu 11, Quy djnh khi hru tri viin bin di¢n tir
1. Vin béti chén tr khi Iuu tri¥ phai dép {tng cdc yéu cdu sau:

TR




a) Phéi'¢im bao 9 tin cy, tinh toan ven va xéc thuc ciia théng tin chira trong
vin ban dién tir k& tir khi vin ban dién tir dugc tao 18p lin déutirvén ban gidy.

b) Théng tin chira trong vén ban dién tir cé thé truy cép, st dyng dugc
duéi dang hoan chinh.

2. Vin ban dién tir hmh thanh trong qué trinh hoat dﬁng cla co quan, don
vi khi luu triy trén phin mém quén Iy vén ban va didu hanh phai dap Umg nghiép
vy luu trit va céc quy dinh tai khoén 3, khoan 4 Pidu nay. 1

3. Dit liéu théng tin d4u vao phéi thong nhat phu hqp véi quy djnh cua
phap fudt hlgn hanh vé c6ng nghé théng tin va gido d;ch én tir, ddp tng tiéu
chudn két néi, tich hop dir l:e;u, truy cép théng tin, an toan*théng tin va dit liéu
dac ta nham bao dam két ndi thong subt, dong bd, an toan, Na kha nang chia sé
thdng tin thuan tién gifta céc co quan, t& chirc,

4. Dit lidu thong tin ddu vao phai diy du cée thuoc tinh sau:

a) Dit 1idu théng tin déu vao ciia vin ban dién tu di g6m sé va ky higu
vin ban; ngdy thdng viin ban; tén loai viin ban; trich yéu nél dung vin ban; ma
hé so (theo Danh muc hd so cia co quan dcm vi); 46 mat (mét/ tuyét mat tbi
mat); 36 khén (khér/ thugng khén/ hoa téc); sé trang; chire'vy va ho, tén ngudi
ky vin bén; noi, nhén; sb legng ban phét hanh; file vin bdn di dinh kém; céc
théng tin khac (tuy theo dc thd cha timg co quan, t§ chire);

b) Dix ]1¢u théng tin d4u vao cua vidn ban dién ti: dél;; gom 8 th ty (s
dén); ngay dén; tac gia (t8n co quan, td chirc ban hanh); 36 & ky higu van ban;
ngdy théng vin ban; tén loai vin bén; trich yéu ndi dung vin: bén mi3 hd so (theo
Danh muc hd so cia co quan, don v;) muc d9 mat (mat/ t01 mat/ tuyét mét);
mirc dd khén (khan/ thuqng khin/ hoa téc); 86 to; ¥ kién phﬁh phéi; thoi han giai
quyét; file vin ban dén dinh kém; cac thong tin khéc (tuy theo déc thi cia timg
co quan, t& chirc);

¢) Dit lidu thong tin d4u vao cia hd so dlen tu' gom ‘thé don vi; mi hd so
(theo Danh myc hd so cia co quan; don vi); ho so sb; tidu d8 hd SO’; thoi gian bét
ddu; thoi gian két thic; thid han bio quan; sb lugng td; han ché st dung (mav/
tinh trang vt ly kém/ dang xir 1y nghiép vy/ Iy do khac); dic didm tai lidu cb
trong hé so; hd so d3 két thiic; khéng ndp luu vao luu triv ¢o quan; ngucn lap hd
s0; c4c thong tin khéc (tuy theo dic thd ctia timg coquan, td: chire).

5. Khi lyu trit vin ban-dién tr thude danh myc tai llemhm ché sir dyng thi
khéng dugc két ndi va sir dung trén méi trudng mang (Lan,iWan, Internet).

6. Trudmg hop vin ban dién tir va vin ban gify c6 ndi dung tring nhau thi
lvu trit ¢é hai loai.

Piéu 12. Thu thip, lwu trir vin ban dién tir

1. Co quan, don vi khi 18p danh myc hd soco quan cﬁn xéc dijnh 3 céc hd
so duge luu trit durdi dang dién to. |



2. Cin Danh muyc hd so ciia cg quan, don vi, mi ¢4 nhén o6 trach
nhiém mé b8 S, thu thip va c4p nhit tht c4 van bén, tai Liu dién ti hinh thanh
trong qué trinh thed dél, pidi quyét cdng vide vio hé so turong tmg, k& ca tai lidu

phim, anh, ghi ﬁ%n

3. Chn thfﬁ thap kip thoi nhitug vén bén, ti ligu nhu bai phét bidu ot inh
dao tham Juén: ’%ua céc dai bidu tai hoi nghi, hoi théo,.. dém bdo su toan ven,
iy dicliahd é@ fénli B thét c.

: “1¢c‘ &uqc giai quyét xong thi hd so két thic, Néu hét nam ma

a%iai quyét xong thi clra thire hién viée két thic hd so, hd so 86
durge b sung o Darthrmyc hd so nimsaw vi cd nhin ¢6 tréch rihiém tiép tuc
thu thip van bﬁ?‘* cfio hé‘o ndy theo quy dinh.

5. ¥ige It : | friy vin ban dién ti duge tao 14p va quan ly trén phin mém
didu hanh trén méi trudng mang. Db v6i co quan, don vi
ﬁn rrfem qué.n Iy van ban va dléu hénh trén mm trirdng mang

1. Vir;:c‘ sgx dung (dqc sao, chung thire luu triY) dél véi hé so huu trir vin
ban dién ti th’gr(; hlén nhu' déi voi céc tai he,u I tri¥ trén cdc vit mang tin khéc

ho SO het gllﬁ-*;_ "&xqc phé duy@t va phax bao dém thcng tin d& b; huy khong'
thé khdi phuc% duqc

ndp lu'u

b) m; co quan va don vi gaao ndp ta lidu théng nhit vé& yéu cau,
phurong tién, ¢al trﬁc v4 dinh dang chuyén.

¢)Pon ? hh ﬁh giao ndp hﬁ 50 va dit liéu dic t3 kém theo.

d) Lau trif co uan kiém tra ¢4 blio dam hd so nhén du v& dfing theo Danh
myc; dang thu VA 'cau ‘tric d§ théng nhﬁt lien két chinh x4c dit lidu dic ta voi

hd so; kiém tra ¥ rit,

d) Luu trﬁ' ¢& quan chuyén hd so vio hé théng quan Iy hd so luu trir vin
‘. tf 5
i
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béan dién t clia cot quan v thyre hién céc bién phap $80 lu'ufdu phong,.

e) Lap hd so vé viéc ndp hru hé so luu trit vin ban dlen tr vao Lau trit co
quan.

5. N6p hd so luu trir van ban dién tir vao Luu trit lgch su cua tinh thyc
hién theo quy trinh:

a) Luu trir lich sir clia tmh va Luu trif co quan thong nhat Danh muyc ho so
ndp luu, yéu cau phuong tién, cdu tric va dinh dang. chuyen

b) Luu trit co quan giao ndp hd so va dir lidu dic té Hém theo.

¢) Laru trix ljch sir ctia tinh kiém tra dé bao. dadm hé $0 nhan du va ding
theo Danh myc; dang thirc va cdu tric déthong nhét, lién két chinh x4c dit lidu
dgc t3 véi ho so; kiém tra virtt. .
d) Luu trit lich sir cia tinh chuyén hd so vio hé théng quin 1y hd so hnu
trit vin ban dién tir ctia Luu trit lich sir cha tinh va thyc hlén cac bi¢n phép sao
“luu du phong,

d) Lép ho so v& viéc ndp lwu hd so luu trlt vin bé.n dlén tr vao Luu trit
lich si cua tinh.

6. Co quan, don vi, ca nhan chi dugc hay hd so Iu'u tru: vin ban dién tu
sau khi viéc giao nop do di thanh cong va duge Luu triy CU quan hodc Luu trir
lich st ciia tinh Kiém tra, x4c nhan. i
Chuong IV 3‘
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 14. Phin c¢dng trach nhiém Eﬁ

1. Chii tich UBND. cac cép, thi trwdmg céc cic Sé‘ nghnh tinh, cic co
quan chuyén mén thugc UBND ciip huyén, cic don v; sgr nghiép trén dia
ban tinh Long An

a) Trién khai tmg dung phén mém quan 1y vin ba.n Vﬁ diéu hanh trén méi
trudng mang; str dung hé thong thu dién tir cda tinh vio Xir ly cong viéc tai co
quan, don vi minh. Tang cudng sit dyng van ban dién tir thay thé vin béan gidy
trong quéan ly, diéu hanh va trao dbi théng tin;

b) Dam bao vé ndi dung, do chinh xac va béo méit céc théng tin trao dbi
trén phin mém; hé théng thw dién tir; -

c) Pam bao cac didu klen ha ting phyc vy cho v1éc sﬁ' dung vén ban dién
tir; trién khai céc bién phap tb chirc, quan Iy, k¥ thuat de dam bao an ninh, an
todn va bdo mét théng tin trong co quan, don vi;

d) Ban hanh quy ché quan 1y, sir dung vin ban dién tu trong ndi bd co
quan, don vi;

d) Chi dao cén bd, céng chirc trong co quan, don v;

- Thuc hién nghiém céc quy dinh trong viéc sir dung phﬁn mém; h¢ théng

thu dién tir va chju trach nhiém v& c4c ndi dung vin ban, théng tin trao dbi;
6



cia UBND tinhi?
2. Vin p%n% UBND tinh
e ' glé.m sat va d6n dbc viée tridn kha:l va st dung phan mém; hé

b) Dém Bﬁo duy tﬂ vin hanh théng subt, kip thoi khic phuc su cb hé
théng két nbi _Jlﬁ@ théng van ban dién tir ciia tinh, phuc vy cbng téc chi dao diéu
igky” sao hru co sér dit ligu van ban dién tix clia tinh d kip thoi

tfﬁg viéc trién khal sir dung vin ban dién tir, lam dAu mbi trung
tam trong vwc %‘& &gmgi phan mém; hé thong thw diéh tir phuc vii cho viée gir,
: ih e trong cac co quan.

3. 8¢ Thﬁﬁgﬁm% Truyén théng
a) Dim bh

auy tri, vén hanh thong sudt, kip thoi khic phuc sw ¢b trong

cbng tac gm, nhgh van ban dmn i f

i itren méi tmbng mang; t6 chuc tip hudn cong tic dim
8 ﬁﬁ‘g rtm, hu'é’ng dén cong téc trién khai gtri, nhén, luu trir

d) Phéiihy 61 8 Tai chinh d& xuét, tham muu UBND tinh quyét dinh
kinh phi cho cﬁng téc quén ly, sir dung vin bén dién tir trén dja ban tinh.

d) Phéi 11 %61 S¢& Néi vu tridn khai cong téc thi dua khen thudng (mg
dung céng nghé ﬂl&ng tin, st dung viin ban dién tir trén dja ban tinh.

e) Thub’ngkxuyen kidm tra, gidm sét va d6n dbc céc co quan, don vi trién
khai sir dung vén%ﬁn dién tir ding quy dinh.

g) Bdo c40 djnh ky 06 thang hodc d6t xuét v& tinh hinh trién khai str dung
v quén 1y vin b& aien tir trén dia ban tinh,

f: bé sung tiéu chi trién khai img dung cong nghé thong tin phuc
i‘%each hanh chinh, hitn dai héa nén hanh chinh vao tidu chudn
"_"c’mg h&ng ném cho céc cd nhén, co quan trén dia ban tinh.

v cho cBng ticidai
xét thi dua, khetith

b) Ban héhh quy dinh, hiéng dén v& luu trit, bao quéan hd so, tai lidu dién
TE 7




tir; quy dinh giao ndp hé so, tai liéu dién tir vao Luu trit lich:‘ Sir cua tinh.

Pitu 15. Chudn phin mém va két ndi lién ‘thﬁixg; v6i hé théng lién
thong vin béan dién ti¥ cia tinh

1. Péi voi cée co quan, don vi chua trién khai phdn mém quan ly vin ban
va didu hanh: khi dAu tu mua sim phan mém Quan 1y viin ban va dleu hanh phai
tién hanh danh gia, lya chon phan mém thyc hién duoc viéc két ndi vdi hé théng
lién thong vin ban dién tir ca tinh. Sau khi d3u tr mua sém phai tién hanh két
ndi v&i hé théng lién théng vin ban dién tir cia tinh.

2. DBéi véi cae co quan, don vi dﬁtnen khai v& sit phén mém quén 1y vin bén
va didu hanh nhung chua phu hop chuén hé thong lién théngivin bé.n dién tir cla
tmh c6 trach nhiém néng cép, hoan thién vé& mt k¥ thuét phin mém dém béo két

néi voi hé théng lién thong véin ban dién tir cia tinh trong: thoi han 12 thang ké
tir ngay Quy dinh nay c6 hiéu luc.

Piéu 16. TS chirc thyc hlgn

Trong qua trinh thuc hién néu ¢ vuing méc hogc can didu chinh, bb sung
cac co quan, don vi kip théi phén anh ve S& Thong tin va Truyen thong dé téng
hop, bdo cdo UBND tinh xem xét, quyét dinh./.
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