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QUYET DINH |

V& viéc ban hanh Quy dinh trao dbi, luu trir, xir Iy vin ban dién t“'Ig/mzmQWM
trong hoat ddng ciia co’ quan nha nwde Thanh pho Ha Nji

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI
Cin cir Luat T chirc HDND-UBND ngay 26/11/2003;
Can cr Luit Cong nghé théng tin ngay 29/6/2006;
Can ctr Lujt Giao dich dién tir ngay 29/11/2005;
Can cir Luét Luu trir ngay 11/1172011;

Cin cir Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 clia Chlnh phu vé
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong ctia co quan nha nuorc

Cén cir Nghi dinh 5O 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cla Cﬂmh phu quy
dinh chi tiét thi hanh maot sb didu cua Luét Luu trit ;

Cin ctr Chi thi sb 34/2008/CT-TTg ngay 03/ 12/2008 cia Tha tuong Chinh phn
vé viée ting cudng st dung hé théng thu trong hoat djng cuia co quan nha nudc;

Cén cir Nghi quyét sé 24/NQ-HPND ngay 07/ 12/2012 cia HQI ddng nhéan
dan Thanh phé phé duyét Quy hoach phat tridn cong nghé thong tin Thanh phd
Ha Noi dén nim 2020, dinh hwdng dén nim 2030;

Xét d& nghi ciia S& Thong tin va Truyén théng tai To trinh sTc’a 1514/TTr-
STTTT ngay 30/9/2013 vé viéc ban hanh Quy dinh trao dbi, luu trix, xr ly van
ban dién tir trong hoat ddng cia co quan nha nuéc Thanh phé Ha N01

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy dinh trao dbi, luu trix, xir ly van ban (Lhen tur trong
- hoat déng ctia co quan nha nuéc Thanh phd Ha Néi.

Piéu 2. Quyét dinh niy c6 hiéu luc sau 10 ngay ké tir ngay ky.

Diéu 3. Chanh Van phong UBND Thanh phd; Thi treéng céc S&, Ban,
Nganh Thanh pho; Chi tich UBND céc quén, huyén, thi x&; Thd trudng cic co
quan lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu diéu 3;

-B§ TT&TT; B TP; -

-TT TU, TTHENDTP ;

- Chii tich UBNDTP (&4 b/c

- Céc PCT UBNDTP;

- Cuc KTVB-BTP;

- Website Chinh phu;

- Cng giao tiép dién tir TP ;

- B/c CVP; cac d/c PVP UBNDTP; :

- Céc Phong CV, THCB; TH;, . Ngayen Thi Bich Ngoc

-Luu: VT, VXh _ .
Al ‘ \




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI Doc 13p - Ty do - Hanh phic

QUY DINH
Quy dinh trao dbi, lwru trir, xir Iy viin ban dién tir trong hoat ddng ciia

co quan nha nwée Thanh phd Ha Néi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5¥/201 3/QD-UBND ngayAt/442013
cua UBND thanh pho Ha Ngi) ‘

Chuong I
QUI DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh chi tiét noi dung, quy trinh Xir ly, trao déi, luu trlr, chia sé van
ban dién tir trong hoat ddng trao dbi van ban dién tir trong ndi bd cac co quan
nha nudc va giita céc co quan nha nuéc trén dia ban Thanh phd Ha[Néi. Céc van
ban mét, thong tin mat khong thudc pham vi diéu chinh cia quy dinh nay.

Piéu 2. Poi twong ap dung

‘Qui dinh nay 4p dung ddi voi tat ca cac doi tuong la can bo, cong chirc,
vién chirc, nhin vién dang lam viéc trong céc co quan nha nudc ciia thanh pho
. i
Ha Ndi.

Pidu 3. Nguyén tic quan Iy cic hé thong thong tin dé trao dbi van ban
dién tir

1. Céc co quan nha nudc thuée Thanh phd st dung cac hé thong phan )
mém Quén 1y vin ban va hd so céng viée, hé théng thu dién tr Thanh phd, hé
théng Quén ly van ban va Piéu hanh ctia Thanh phé, Cdng Giao tiép dién tir ctia
Thanh ph 12 méi truong dé trao dbi van ban dién tir.

2. Thong nhét quan ly d6i v6i hg théng thu dién t&r Thanh phd, hé théng
Quén 1y vin ban va Didu hanh ciia Thanh phd, hé théng phdn mém Quan 1y van
ban vi hd so cong viéc chung ciia Thanh phd va Cong Giao ‘uep dién tir cia
Thanh phd.

3. UBND Thénh phb giao S& Théng tin va Truyén thong la don vi déu
mbi t§ chuc trién khai, quan ly hé thong phan mém Quan 1y vin 'ban va hd so
cdng viée chung ctia Thanh phd, Cng Giao tiép dién tir cia Thanhlpho.

4. UBND Thanh ph giao Van phong UBND Thanh phé [a don vi diu
méi t6 chirc, trién khai va quan ly Hé théng thu dién tir cia Thanh phé, hé théng
'Quan Iy van ban va Piéu hanh cta Thanh phé.




Chuong 11
NOI DUNG TRAO POI VAN BAN PIEN TU

Pidu 4. Danh muc viin ban trao ddi hoan todn qua méi trueémg mang
_ Céc van ban trao déithoan toan qua mdi trudng mang, khéng giri van ban
giéy gf)'m:' Gidy moi hop; L# h cong tac; Tai liéu phuc vu hop; Vin ban dé biét;
Vin ban du thao dé xin y kién.

Pidu 5. Danh muc cié viin bin trao d6i qua méi trwrdng mang, dong thoi
giri kém vin ban gidy

1. Céc vén bén trao déi qua méi trudng mang, ddng thoi giri viin ban gidy
qua dudmg cong vin truyé 1 théng gdm: Van ban Qui pham phap luat, Quyét
dinh, Bao cdo, Thong bao, Ty trinh, K& hoach, C(“)ng've”m, thong tin chi dao, didu
hanh; céc vin ban khéc khong ké cic van ban dugc quy dinh tai Diéu 4.

2. Riéng hd so trinh [UBND Thanh phé xit Iy d& trinh Chinh phu, Thi
tuéng Chinh pht phai gui iém ho so dién tir v& Van phong UBND Thanh phé
qua hom thu di¢n tir vanthu@hanoi.gov.vn :

3. Pén nam 2015, ca¢ van ban néu tai Khoan 1 Diéu ndy duogc giri qua
mdi truong mang da xac thljc bang chit ky s do Ban Co yéu Chinh phi C.f’ip s€
khong phai giri kém thém vin ban gidy.

_Dié’u 6. Cic hé thong thong tin phuc vu trao dbi vin ban dién tir qua mdi
trirdng mang ' '
1. Trao ddi vin ban dién tir qua moi truong mang trong ndi bd mdi co quan:

a) Céc co quan tiy theo nhu clu, diéu kién ¢6 thé sir dung hé thong Quan
ly vidn ban va hd so cong: viéc, hé théng thu dién to cua Thanh phé hay
cdng/trang théng tin dién tir £ia co quan minh dé trao déi cdc van ban dién t.

b) Uu tién hé thong Yuan ly vin ban va hd so cong viéc' dé trao d6i van
ban: théng tin chi dao, di5'11 hanh cua lanh dao; lich cong tdc co quan; cac
chuong trinh, ké hoach, cf)nz vian cua co quan.

2. Dbi véi trao ddi van ban dién tir qua mdi trudng mang giira cdc co quan
nhé nudce va giita co quan nha nudce voi cac td chire, doanh nghiép va ngudi dan:

a) Céc co quan da trien khai phin mém Quén Iy vin ban va ho so cong
viéc trong ndi bd va da ducﬂgc tich hop voi hé théng Quan Iy Vin ban va Diéu
hanh cta Thanh phé phai sir dung cdc hé théng nay & giri, nhan cic van ban
dién tir gilta cdc co quan nhd nude.

b) Déi v6i céc co quan nha nude da trién khai hé thdng Quan 1y van ban
va hd so cong viée trong ndi bd co quan nhung chua thirc hién tich hop vao hé
théng Quan ly Vin ban va fs!Diéu hanh ciia Thanh phd hodc chua trién khai phan
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mém Quén ly vin ban didu hanh va hé so cong vi€c trong ndi bo co quan thi str
dung hdp thu dién tir cong vu di duge cdp cho co quan dé giri, nhdn vin ban
gilta céac co quan nha nude. Den nim 2015, tif ca céc sd, ban nganh, quin,
huyén, thi x3 phai trién khai hé thong Quan 1y vin ban va hd so cong vi€c trong
ndi by co quan va tich hop vao h¢ thdng Quan ly Van ban va Diéu hanh cia
Thanh ph.

3. Céc co quan nha nuéc sir dung hé théng thu dién tir ciia Thanh phé két
hgp véi hé théng Quan ly Vin ban va Didu hanh cia Thanh phé d& giri, nhin
van ban dién tr gifta cdc co quan nha nudc. ‘

4. Bbi voi van ban giri téi nhidu co quan, don vi trén toan thanh phé dé
biét, dé bao cdo, xin y kién rong réi yéu chu gl t6i Céng Giao [tiép dién tir
Thanh phd tai dia chi hom thu congglaotlepdlentu@hanm gov.vn de thyrc hién
dang tai theo quy dinh.

5. Céng Giao tiép dién tir ciia Thanh phd, cic trang théng tin dién tir cua
céc co quan bao dam cung cap cic thong tin, dich vu cong truc tuyién theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 43/2011/ND-CP ngay 13/6/2011 ctia Chinh phi quy dinh
vé viéc cung cAp théng tin va dich vu cong truc tuyén trén trang th|6ng tin dién
tir hogic cong thdng tin dién tir clia co quan nha nude va cic van béuil huéng din
lién quan chia co quan c6 thim quyén. ‘

6. Khuyén khich cac co quan nha nuéc trao ddi vin ban dién tr v&1 cac td
chirc, doanh nghiép, ngudi dan qua hé théng thu dién tir, cac trang hodc cbng

thong tin dién tur. I

Piéu 7. Quy dinh tinh ho’p phap cuia viin ban dién t& trao dbi qua madi
trromg mang

1. Hinh thirc trinh bay van ban dién tir:
a) Thé thiic va k¥ thust trinh bay vin ban theo cac vin ban huong dan clia
cac co quan c6 thdm quyén (hién nay la Thong tu lién tich sé 55/2005/TTLT-

BNV-VPCP ngay 06/5/2005 va Théong tu sb 01/201 1/TT-BNV ngay 19/01/2011
ciia B Noi vu huéng dan thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban hanlll chinh).

b) Sir dung b ma cac ky tu chit Viét theo tiéu chudn TCVN 6909:2001 dé
thé hién cac. néi dung van ban dién tur.

¢) Str dung cac dinh dang tép vin ban dién tir: .doc hodc .docx dbi voi van
ban dién tir c6 thé chinh sira, soan thio bing phim mém Microsoft|office; .odt
hogc .fodt dbi véi van ban dién tir c6 thé chinh sira, soan thao bing|phdm mém
OpenOffice Word; .pdf ddi voi nhitng t€p van ban dugc quét (scan).

2. Khi ca nhén, t§ chirc nhan duge vin ban dién tir gii dén qua moi
trudmg mang nhu quy dinh tai Diéu 5 va Diéu 6, b phan vin thu cac co quan cé
|
|
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trdch nhiém kiém tra chit kydién tir, xit Iy vén ban dién tir 1am dau vao vao ngay
theo qui dinh.

3. Cac-loai tai li€u, van ban hanh chinh da duogc xac thue bang chit ky sb
va giri qua mdi truong mang thi khdng phai giri thém vin ban gidy (trir cac vin
ban theo quy dinh phai lru thir ban gidy tai co quan nhén vin ban).

4, Timg budc trién khai img dung chir ky sb theo nhu cau cong viéc thuc
té nhim thay thé dén viéc bt budc gui tai liéu, van ban hanh chinh dang bén
gidy co chir ky va déng diu qua dudng buu dién bang hinh thirc gii van ban
dién tir 2 dugc xac thue bﬁgg chir ky s qua mang.

|
Chwrong 111
QUY TRINH TRAO POI VAN BAN PIEN TU

Diéu 8. Tiép nhin vin ban dén

1. Qua Phin mé&m quén ly vin ban va hd so cong viéc:

a) Nhén vién Vin t | trong gi¢r 1am viéc phai truy cap vao phin mém
quéan ly van ban va hd so C(‘)!ng viéc dé ludn sin sang tiép nhén vin ban dén.

~ b) Khi nhén duge vin bin dén trén phén mém quan Ij'z vin ban va hé so
cong viéc, Vin thu tién hanh kiém tra chir ky dién tt, vao sb van ban dén va
chuyén lanh dao xir Iy theo qui trinh x& ly ndi bd co quan trén phin mém quan
1y van ban va hd so cong viée. '

2. Qua hé thong thu dién tr ciia Thanh phé:

a) Nhén vién Van thulﬂong gi¢r [am viée phai truy cip vio hé thong thu dién
tir ctia Thanh phd bing hop hu dién tir cong vy da dugce cip dé ludn sin sang tiép
nhin van ban dén dién tir thé&ig’ qua hdp thu dién tir cong vu cua co quan.

~ b) Khi nhan duoc vin ban dén qua hé théng thu dién tir, Vin thu tién
hanh kiém tra chit ky dién g, c4p nhit vao phdn mém quéan 1y van ban va hé so
cong viéc hodc in ra vin bé gidy (treong hop co quan chua cé phin mém quan
Iy van ban va hd so cong ,iéc), vao sb van ban dén, chuyén cho Lanh dao co
quan X1t Iy qua phin mém ‘iuén Iy véin ban va hd so cong viéc hodc hé thong thu
dién tir ciia Thanh phd (hop thu dién tir c4 nhan cla Linh dao d3 dugc cép) theo
quy trinh x1r ly nd1 bo.

‘3. Qua dudmg cong vﬁn truyén thdng:

a) Van thu co quan tién hanh cép s6 van ban dén, chup (scan) viin ban va
gui 1én phian mém quéan Iy vin ban va hé so céng viéc ndi bd clia co quan,

chuyén lanh dao xir ly theolqui trinh x Iy ndi bd cia co quan.

b) Néu co quan chug trang bi phdn mém quan 1y vin ban va hé so cong

viéc ngi bd thi thyc hién yiéc tiép nhan, xir 1y theo cach truyén thong théng
| 5
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thudmg.
Pidu 9. Xir Iy viin ban dén va theo d5i tinh trang xit Iy vin bin dén

1. Lanh dao co quan hoidic ngudi dirge iy quyén khi nhén diroc vin ban
dén tir vin thu co quan, xem xét, nghién cru ndi dung vén ban dén va chuyén ca
nhan, don vi theo thim quyén xur ly. Viéc phan cong xir ly, xtr Iy thuc hién qua
‘mdi trudng mang theo quy dinh ndi bd cua co quan.

2. Cac co quan cd trach nhiém tdn dung t6i da moi trudmg mahg dé xu ly,
lru chuyén van béan trong qud trinh xir Iy, bao dam giam thi gian, chi phi xr ly
céc thi tuc hanh chinh. '

3. Lanh dao co quan ¢6 trich nhiém theo ddi thuong xuyén tmh trang xu
Iy vin ban dén trén méi trudmg mang dé cé chi dao kip thoi trong qua trinh xtr ly
codng viéc. _ |

Piéu 10. Phat hanh viin ban di

1. Qua hé thong quan 1y vin ban va hd so cong viée: N

a) Lanh dao co quan hang ngay vao danh sach van ban cho i(i duyét dé
xem xét ndi dung vin ban néu dap tng yéu ciu hodc tra lai don vi, ce’1| nhén x{r Iy -
néu chwra d4p tmg yéu ciu. Khi vin ban duge duyét, don vi, ¢4 nhin xir ly trinh

lanh dao ky van béan trén gidy dé ban hanh.

b) Khi ¢6 van ban dugc ban hanh, Vin thu cip sb vin ban di va vao sé
van béan dién tir, luu trit vin ban dién tir vao hé théng va phat hanh|vén ban di
qua mdi trudmg mang; ddng thoi giri van ban gidy di dugc lanh dao co quan ki
dé guri kém van ban dién t déi vai nhitng vin ban quy dinh tai Biéu: 6 clia Quy
dinh nay. Viéc luu trit hd so vén ban gidy tai co quan doi véi vin ban di thuc
hién theo quy dinh théng thurong. : 'I

2. Qua hé théng thu dién tir ctia Thanh phd: 'i

Déi véi cic co quan chira sir dung hé théng quan 1y vin ban va hé so cong
viéc @8 giri cdc van ban di qua méi trudng mang, sau khi vin ban dugc Lanh dao
co quan d6ng y phat hanh, ky, van thu cip sé van ban di, déng déul, tién hanh
quét (scan), luu vin ban dién tir va giri t¢i cac co quan nha nudce bang hop thu
dién tir cdng vy qua hé théng th dién tir cia Thanh ph. |

1. Vin ban dién tir va cdc tai liéu lién quan hinh thanh trong quell trinh hoat
ddng cia co quan, td chirc phéi duoc ldp hé so, lua chon va bao|quan theo
nghiép vu Iuu trir va k§ thuat cdng nghé thong tin. Céc hé théng théng tin luu
tri¥ van ban dién tir phai bao dam cac yéu cAu k§ thudt d& vin ban luu ftrit dién tir
co tinh xdc thire, toan ven, nhét quan, an toan thdng tin, c6 kha ning truy cép,

6 | |

Piéu 11. Luu trir viin ban dién tir




khai thac ngay tir khi tai liéu] dugce tao lap.

2. Luu tri co quan phai thudng xuyén kiém tra, sao lru dé bdo dim an
toan, tinh toan ven, kha nanlg truy cdp, khai thac ctia van ban luu trit dién tir va
stt dung céc bién phap ky thuat dé viéc phan loai, luu trir dwgc thuan loi nhung

phéi bao dam khéng thay ddi noi dung.

3. T_hém quyén cho 'Iﬁhép doc, sao, ching thl_IC vin ban lhuu trit dién t
duge thue hién nhe déi v\c’jtz‘li liéu Iwu trit trén cdc Vit mang tin khac. Khuyén
khich viéc thuc hién dich vu st dung van ban luu trir dién tir tryre tuyén.

4. Vin ban luu trir dign tr hét gid tri duoc huy theo thdm quyén, tha tuc
nhur tai liéu Iuu trir trén cac vat mang tin khac hét gia tri. Viéc huy van ban luu
trit dién tir phéi duoc thuc fhién ddi véi toan bd hd so thude Danh muyc tai liéu
hét gia tri da duogc phé duy 2t va phai bao dam thdéng tin da bi hity khéng thé khéi
phuc lai dugc.

5. Nghiém cim truy ' ap, thay ddi, gia mao, sao chép, tiét 1, giri, hiy trai
phép vin ban luu trir dién tu va tai lleu lién quan trong qua trinh trao ddi, xir 1y,
Iuru trit. ' ' :

6. Quy trinh trao dbi, eir 1y, luru trix van ban dién tir thuc hién theo quy dinh
cua Nha nugc va cac huo*ng dan cua B N6i vu, B Thong tin va Truyén thong.
Chuwong IV
{fO CHUC THUC HIEN

Pidu 12. Tréch nhi¢ ciia S& Thong tin va Truyén théng

1. Chu tri, phdi hgp]véi cdc co quan lién quan td chirc, huéng dan trién k

khai thuce hién Qui dinh nay.

" 2. Chi tri, phdi hop [Van phong UBND Thanh phd t& chirc kiém tra, theo

ddi, dén dbc thuc hién Chi thj sb 34/2008/CT- TTg, Chi thij sb 15/CT-TTg cla
Thu tuéng Chinh phu va qtlluy dinh nay trén pham vi Thanh phd.

3. Pam bao ha tang; ¢ thudt, duy tri, vin hanh hé thong ph;:?\n mém quan
Iy van ban va diéu hanh t4c nghiép chung ctia Thanh phd, Céng Giao tiép dién
tir ctia Thanh phé hoat dén én dinh, th6ng sudt, an toan bao mét.

4. Pam béo ha ting i ét ndi, dudng truyén gifra cdc co quan nha nuéce trén
toan Thanh phé n dinh, théng suét, an toan bo mat.

5. Xay dung qui ch¢ qu1 dinh dam bao an toan thdng tin trén mdi mrorng
mang cia Thanh phd.

6. Chu tri, ph()i hop Vin phong UBND Thanh phé trién khai.tmg dung
chir ky s6 trong trao dbi van ban dién tir trén moi truomg mang,
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7. Theo doi, téng hop béo cdo dinh ky 6 thang, 1 ndm, bao cdo dot xuét
UBND Thanh phd vé két qua thyuc hién trao d6i van ban dién tir |giita cac co
quan nha nudc. - ot

8. Tao myc (chuyén muc) thong béo céc vin ban giti cac co quan dé biét,
dé béo cdo, xin y kién rong ri trén Cng Giao tiép dién tir cia Tha‘m}ll phd.

9. Phéi hgp véi Vian phong UBND Thanh phé dé tlch hop hé thong phin
mém Quan 1y vin ban va hd so cong viée chung cia Thanh phd vcn hé théng
Quan Iy van ban va Diéu hanh ciia Thanh phé v cic img dung quén ly van ban

A ~ | .
va ho so cong viéc khac tai cac co quan trén co s& hudng dan cia B:cf) Théng tin
va Truyén thong dam bao viéc trao d6i gitta cic co quan nha nué|rc trén toan
Thanh phé n dinh, thong subt, an toan bao mat va théng nhét. |

10. X4y dung ké hoach tuyén truyén nang cao nhén thirc trao déi van ban
dién tir trong hoat déng clia co quan nha mroc. |

11. Cha tri, phéi hop véi S& Noi vu xay dung ndi dung dao tao, trién khai
dao tao, tap huin cho cén bd vian thu, cic cén bo cong chirc cac co quan nha

nuéc vé trao ddi vin ban dién tr. . |

- |
12. Phéi hop véi S& Noi vu dé xuat viée xét thi dua khen thudng hang ndm
dbi véi cac co quan nha nudc trién khai thuc hién c6 hiéu qua Quy dinh nay.
Piéu 13. Trich nhiém ciia S& Noi vu '
1..Phéi hop véi S& Thong tin va Truyén thong trién khai dao tao, tap huén
cho cén bd van thu, cic can b, cong chuc c4c co quan nha nudc vé trao dbi van
ban dién ti. '

2. Chii tri, phéi hop vai S& Théng tin va Truyén thong xdy |dung, ban
hanh ti€u chi trong viéc xét thi dua khen thudng hang nim cho céc c¢ quan nha
nudc trién khai thue hién c6 hiéu qua Quy dinh nay. |

Pidu 14. Trich nhié¢m ciia Vin phong UBND Thanh phé l

1. Phdi hop v6i S& Thong tin va Truyen théng d6n ddc, trlen' khai hoat
dong gui, nhdn vin ban dién tir gita céc co quan nha nudc trong Thanh phd,
‘theo d&i, don ddc thuc hién Chi thi sé 15/CT-TTg ngay 22/5/2013| cia Tha
tuéng Chinh phu vé ting cudng st dung vén ban dién tir trong hoat dng cta co
quan nha nuéc. o
_ 2. Pam bao ha ting k¥ thudt, duy tri, van hanh hé théng thu dién tir, hé
théng Chir ky sé (dén khi chuyén ddi sang sur dung chi ky s6 do Br:l'm Co yéu
Chinh phu cép), hé thong Quan Iy vin ban va Didu hanh cua Thanh phd hoat
. ddng 6n dinh, thong sudt, an toan bao mét. |

3. Cha tri, phdi hop véi S& Théng tin va Truyén thong trién khai,
. g \



huéng din nghiép vu vin phong céng tac gui, nhan vén ban dién tr trong giao. .
dich hanh chinh ctia Thanh [phé va tiéu chuin két néi cho tmg dung quéan ly van
ban va hd so cong viée ctiafcic co quan, dim bao két ndi voi hé théng Quan ly
van ban va Diéu hanh cta ‘, anh phd dé phuc vu céng tic chi dao diéu hanh cta
UBND Thanh phé déng bd,Jthéng sudt. |

Piéu 15. Trich nhi¢m ciia S& Ké hoach va Piu tw va S¢ Tai chinh

B tri kinh phi du, kip thoi tir ngan sach nha nude va cac ngudn kinh phi
hop phdp khac cho cdc cojquan nha nuée dé trién khai va duy tri phdn mém
quan 1y vin ban diéu hanhjva hd so cong viéc, hé théng thu dién tir cia Thanh
phd, hé théng Quan Iy Van ban va Pidu hanh cta Thanh phd, Cdng thong tin

dién tir phuc vu diéu hanhfcia UBND Thanh phd, Céng Giao tiép dién tir cua
Thénh phé. |

Didu 16. Trach nhiéin ciia cic S&, Ban, Nganh, UBND cic Quin, Huyén,
Thi xa va cic don vi lién quan

1. Xay dung quy ché quy dinh viéc sir dung hé théng quan Iy vin ban va
hd so cong viéc, sit dung Ré théng thu dién tir cua thanh phé dé trao ddi, xur ly
cdng viéc trong ndi by co quan minh va khi trao ddi, giao tiép voi co quan khic.
~ Trong d6, can cir Quy dinh nay xé4c dinh rd loai viin ban nao chi gui qua moi
tfuﬁmg dién tir, loai vin ban nao gii déﬂg thoi ca van ban gidy; quy dinh hinh

thirc giri timg loai vin bang quy dinh trach nhiém céc c4 nhan, don vi lién quan;

quy dinh cu thé sb 14n, tho gian dang nhap hé théng thu dién tir dé kiém tra thu

dén trong ngay dbi véi hoy

nhén cta can bg, cdng chir
théi-cac hé thong quan Iy
vin ban di, dén.
2. Bé tri, dao tao nha
3. Ul tién bd tri ki

) thu dién tir cong vu clia co quan, hdp thu dién tir ca
c; qui dinh viéce truy cép, thudng xuyén theo doi trang
an ban va hd so cong viée bao dam xir ly kip thoi cdc

1 luc thuc hién i, nhan, xit 1Y, luu tri¥ van ban dién tir.
ih phi dé trang bi ha ting k¢ thut, ddu tr may quét

(scanner), may tinh két néi mang, kinh phi trién khai, duy tri phdn mém quén

vian ban ban va hd so cong

4. Trién khai phan |
co quan (néu chua c6) the

viée.

ém quan ly vin ban va hd so cdng vige trong ndi bd
o hiréng din ctia Vin phong UBND Thanh phd va Sé

Théng tin va Truyén thc"m% dé tich hop v6i Hé théng Quén 1y Vin ban va Piéu
hanh cta Thanh phd, xem]day 1a diéu kién bét budc dé lya chon giai phap, cong

nghé cho phan mém.

5. Trién khai viéc sb hoa cac van ban, tai liéu luu trir dé phuc vu viée trao
dai, tra ciru, tim kiém vapar 1y théng tin cha cén bd, cdng chirc, vién chirc qua

mang.
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6. Tuln thu cac tiéu chuin vé Gng dung cong nghé théng tin trong hoat

ddng clia co quan nha nude, cic quy dinh vé an toan, an ninh thc‘mg{ tin ciia quic
gia cfing nhur ciia Thanh phé. i

7. Cung cép cdng khai danh ba thu dién tir cia co quan, can by, cong
chirc, vién chire c6 thdm quyén 1én Trang/Cong Thong tin dién tir 'cua co quan

bl |
minh. |

8. Thuc hién giam sdt, dén déc trién khai Qui dinh nay va li)éo cao tinh
hinh thuc hién dinh ky 6 thang, bao co dot xudt theo yéu cdu giri S& Théng tin
va Truyén théng dé tdng hop, béo céo Lanh dao UBND Thanh phé.‘

9. T4 chirc trién khai gui, nhan vin ban dién tf t&i cac don Vll truce thudc
dbi voi S&, Ban, Nganh; ddi véi cac Quén, Huyén, Thi xa. |

Piéu 17. Trach nhiém cia Thi trwéng cac Sé, Ban, Nganh, | UBND cic
Quin, Huyén, Thi x4, cac don vi vi c4 nhin lién quan |

1. Thit truéng céc S&, Ban, Nganh, UBND cac Quén, Huyén, iThi X4, cac

don vi: |
, |
a) Chiu trach nhiém truéc UBND Thanh phé trong viéc chi dao thye hién

Quy dinh trong cac co quan don vi thudc pham vi quan Iy ctia minh; |

b) Guong méu thyc hién va quan triét, chi dao tt ca céc don'vi, can b,
cdng chirc, vién chiic clia co quan ting cudng trao ddi vin ban dién i, st dung
hé thong quan ly vin ban va hd so cong viée, hé théng thu dién tir cia Thanh
phd trong tac nghiép, xir Iy cong viéc hang ngay dé hd trg cong tic quan ly, diéu
hanh va tiét kiém chi ph1 in 4n, sao chup tai liéu, vin béan hanh chinh. |

c) Quyét liét chi dao, dén déc, gidm sat sat sao, tru tién ngu(*}ni luc (nhan
luc, ha ting k§ thuat,...) trong viéc trao dbi van ban dién tir clia co quan minh dé
- cai tién thd tuc hanh chinh, ting nang suit lao ddng, giam chi phi hoat ddng,
néng cao hiéu qua hoat dong clia co quan nha nudc. |

_ i
|
|'

a) Thuc hlen nghlem cac nd1 dung cta Qui dinh nay va qui dmh ndi bd

clla cac co quan. : |

2. Can bd, cong chire, vién chuc céc co quan nha nude:

b) Tich cuc sir dung cac cdng cu, phuong tién dién tir, dic blet' hé théng -
quén 1y vin ban diéu hanh va hd so cong viéc cia co quan, hdp thu dlen tr ca
nhén da dugc cdp c6 tén mién .hanoi.gov.vn dé trao ddi tai lidu, vin ban trong
qué trinh x ly céng viéc, trao dbi cong viée voi cac td chire, cd nhan| trong va

ngoai co quan. I
¢) Tich cuc, chi dong thay dbi 1é lé_i lam viéc dua trén giéy to sang phong

cach lam viéc mdi dua trén méi trudng dién tiy dé tiét kiém thoi gian, chi phi,
, 10 _




ning cao hiéu qua cong viéc

‘d) Bao dam céc quy dinh vé an toan, an ninh thong tin.

Pidu 18. Khen thuing va xir Iy vi pham

1. Cac co quan nha ri'lh.rc'rc, cac can bd, cong chuc, vién chire thude cac co
quan nha nudc c6 thanh tich xuat sic trong viée thuc hién Quy dinh ndy duoc

x€t khen thudng theo qui dinh.

2. Moi hanh vi vi ph!m cac Diéu khoan qui dinh trong Qui dinh nay, tiy
theo tinh chét, mic db vi "ham s€ bi k¥ ludt, x{r Iy vi pham theo qui dinh cia
phap luét hién hanh.

Diéu 19. Piéu khoinjthi hanh o

1. Giam dbc S&, The truéng co quan Ban, nganh; Chi tich Uy ban nhan
dan cac quén, huyén, thi x%; Cha tich Gy ban nhén dén cic phuong, x4, thi trdn
va céc td chirc, c4 nhén cdflién quan chiu trach nhiém thuce hién theo ding Quy .
dinh nay.

2. Trong quad trinh thuc hién, néu c6 vin dé vudng mic, phéf sinh; cac co
quan, don vi ¢6 vin ban g vé S& Thong tin va Truyén thong dé téng hop, trinh
UBND Thanh phé xem xéf, quyét dinh./.
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