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QUYETDJNH
V~ vi~c ban hanh Quy dinh trao dBi, IU'U trfi', xu Iy van ban di~n tu

trong hOl}tdQng cua cooquan nha mr6'c Thanh ph&Ha NQi
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UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NQI

Can eu Lu~t T&ehue HDND-UBND ngay 26/11/2003;
Can eu Lu~t Cong ngh~ thong tin ngay 29/612006;
Can eu Lu~t Giaodieh di~n tu ngay 29/11/2005;
Can eu Lu~t LUll trfr ?gay 11/11/2011; I,
Can eu Nghi dinh so 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 eua Ohinh phu ve

ll'ng d\lng eong ngh~ thong tin trong ho~t dQng eua eo quan nha nucr6;
Can eu Nghi dinh s6 01/20B/ND-CP ngay 03/01/2013 eua dinh phu quy

dinh ehi tic3tthi hanh rnQt s6 diSu eua Lu~t LUll trfr ;
Can eu Chi thi s6 34/2008/CT-TTg ngay 03/12/2008 ella Thu tu&bg Chinh phu

•. . ~ . I

ve vi~e tang euang su d~g ~~thong thu trong ho~t dQngella eo quan nhf m~cre;
Can eu Nghi quyet so 24/NQ-HDND ngay 07/12/2012 eua HQi dong nhan

dan Thanh ph6 phe duy~t Quy ho~eh phlit triSn eong ngh~ thong tip Thanh ph6
Ha NQi dSn narn 2020, dinh huang dSn nam 2030;

X6t dS nghi eua Sa ThOng tin Va TruySn thong t~i To trinh s6 1514/TTr-
STITT ngay 30/9/2013 vS vi~e ban hanh Quy dinh trao d6l, lUll t~, xu ly van
ban di~n tU trong ho~t dQng eua co quan nha nucre Thanh pho Ha NQi,

I

I
QUYET DJNH:

Di~u 1. Ban hanh Quydinh trllO d6i, lUll trfr, xu Iy van ban hi~n tu trong
ho~t dQng eua co quan nha nuae Thanh ph6 Ha NQi. .

Di~u 2. QuyStdinh nay co hi~u h,resau 10 ngay kS tir ngay kyo
Di~u 3. Chanh Van phong UBND Thanh ph6; Thu truang cae Sa, Ban,

Nganh Thanh ph6; Chu tiehUBND eacqu~, huy~n, thi xii; Thu tnrang eae eo
quan lien quan ehiu traeh nhi~rn thi hanh quySt dinh nay.!.

Nuinh9n.:
- Nhlf dieu 3;
- BQ IT &IT; BQTP; .
- IT TU, TTHDNDTP ;
- Chil tjeh UBNDTP (d~ b/e;
- Cae PCT UBNDTP;
- Cve KTVB-BTP;
- Website Chinh phil;
- C6ng giao ti~p di~n tir TP ;
- Die CVP; eae die PVP UBNDTP;
- Cae Phong CV, THCB; TH;
- LlfU: VT, VXh
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UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HA NOI

CONG HOA XA HOI CHi) NGHi~ vlE;T NAM
Doe lap - Tu do - Hanh phue• or • • I

QUYDJNH
Quy djnh trao dBi, hru trfr, xir Iy van ban di~n tir trong hOl}tid{lngeua

. elYquan pha nu~e Thanh phB Ha N{li I
(Ban himh kern thea Quyet ainh s6 fi1-/201 FQD-VBND ngayAH

1

"'U2013
euo VBND thanh ph6 Ha N9i) I

ChulYDgI I
QUI DJNH CHUNG I

D;'. 1.PO.m vi 'i'.,M.O . . I
Quy dinh chi tiet nQi dung, quy trinh xir Iy, trao doi, Iuu trij, chia se van

, I

ban di~n tir trong hOl;ltdQng trao doi van bi'm di~n tir trong nQi bQ cac co quan
nha nuac va gifra cac co quan nha nuac tren di~ ban Thanh ph6 Ha !NQi.Cac van
ban m~t, thong tin m~t kMng thuQc phl;lmvi dieu chinh clla quy dinh nay.

f)j~u 2. D8i tUQ'I1gap d\lng . I
I

", I

Qui dinh nay ap d\mg doi vai tat d. cac doi tugng Ia can bQ, cong chirc,
vien chuc, nhan vien dang lam vi~c trong cac co quan nha nuac ~lla thanh ph6,
HaNQi.

f)j~u 3. Nguyen tie quan Iy cae h~ th8ng thong tin d~ trao dBi van ban
di~n tir

I. Cac ca quan nha nuac thuQc Thanh ph6 sir d\lng cac h~ th6ng phfuJ
m~m Qui'm Iy van bi'm va h6 sa cong vi~c, h~ th6ng thu di~n tir Thanh ph6, h~
th6ng Quan Iy van ban va Di~u hanh CllaThanh ph6, C6ng Giao ti&pdi~n tir Clla
Thanh ph6 Ia moi trubng dS trao d6i vim ban di~n tir..

2. Th6ng nh~t quan Iy d6i vm h~ th6ng thu di~n tir Thanh ph6, h~ th6ng
Quan ly van ban va Di~u hanh clla Thanh ph6, h~ th6ng ph&nm~m Quan Iy van
ban va h6 sa cong vi~c chung clla Thanh ph6 va C6ng Giao ti@pdi~n tir clla
Thanh ph6.

3. UBND Thanh ph6 giao Sa Thong tin va Truy~n thong la dan vi d&u
m6i t6 chuc triSn khai, quan ly h~ th6ng ph&n m~m Quan Iy van iban va h6 sa
cong vi~c chung clla Thanh ph6, C6ng Giao ti@pdi~n tir CllaThanhjph6.

, . , i ,
4. UBND Thanh pho giao Van phong UBND Thanh ph6 la dan vi dau

m6i t6 chuc, triSn khai va quan Iy H~ th6ng thu di~n tir CllaThanh ph6, h~ th6ng
Quan ly van ban va Di~u hanh clla Thanh ph6.

2



Chu01!g II
NOI DUN .TRAO DOl VANBANDI~N TtJ

D'~ 4 D h J b' t d" h" A't'leu . an mve van an rao 01 oan toan qua mOl rU01!g ml}ng
Cac van ban trao d6i ~ofm tofm qua moi truimg m\lng, khong giri van ban

gi~y g6m: Gi~y m~i h9P; L~h cong tac; Tai li~u ph\lc V\lh9P; Van ban d~ bi€t;
Van ban dg thflOde xin y ki&n.

Di~u 5. Danb mvc cal van ban trao d&iqua moi tmirng ml}ng, d8ng thM~~~~~ I .
C' ... 7 '. A' ,. ~" 7" ••• ., .J"I. ac van ban trao d@lqua mOl tnrang m\lllg, dong thai gUi van ban glay

qua duim.g cong van truy€~ th6ng g6~: Van ban Qui ph~ phap lu~t, Quy.€t
djnh, Bao cao, Thong bao, la tr~nh, Ke hO\lch, Cong van, thOng tin. chi d\lo, dieu
hanh; cac van ban khac khong ke cac van ban duqc quy djnh t\li Dieu 4.

2. Rieng h6 sa trinhrmND Thanh ph6 xu ly d~ trinh Chinh phu, Thu
wOng Chinh phu phai gui ¥;h6 sa di~n ttl v€ Van phong UBND Thanh ph6
qua hOm thu di~n ttl vanthu@hanoi.gov.vn .

3. D€n nam 2015, cat van ban neu t\li Khoan 1 Di€u nay duqc gUi qua
moi truim.g m\lng da xae thJc b~ng chii kY s6 do Ban Ca y€u Chinh phu c~p se
khong phai gUi kern them vat ban gi~y. . .

Di~u 6.Cac h~ th5ng hOng tin phvc Y\I trao d&ivan ban di~n til qua moi
, .

tmirng ml}ng

I. Trao d6i van ban dit,lhttl qua moi tnrimg m\lllg trong ni)i bi) m6i co quan:

a) Cac co quan my thlo nhu du, di€u ki~n co th~ su d\lng h~ th6ng Quan
ly van ban va h6 sa conJ vi~c, M th6ng thu di~n ttl cua Thanh ph6 hay
c6ngltrang thong tin di~n ttllua co quan minh d~ ~rao d6i cac van ~an di~n,ttI.

b) Vu tien h~ thong ~uan ly van ban va ho sa cong vi~c' de trao doi van
ban: thOng tin ,chi d\lo, di\t hanh cua lanh d\lo; ljch cong tac co quan; cae
chuang trinh, ke hO\lch, cong van cua co quan. .

2. D6i vai trao d6i val ban di~n ttl qua moi truim.g m\lllg giiia cac co quan
nha nuac va giua co quan nIta nuac vai cac t6 chirc, doanh nghi~p va nguai. dan:

a) Cac c~ quan da trln khai phlln m€m Quan ly van ban va h6 sa cong
vi~c trong ni)i bi) va da du'c tichhqp vai h~ th6ng Quan ly Van ban va Di€u
hanh Clla Thanh ph6 pMi s~ d\lng cac h~ thfmg nay d~ gUi, nh~n cac van ban
di~n ill giiia cac ca quan nhJnuac.

b) D6i vai cac co qul nha nuac da tri~n khai M th6ng Quan l~ van ban
va h6 sa cong vi~c trong ni)\ bi) co quan nhung chua thgc hi~n tich hqp VaGM
th6ng Quan Iy Van ban va !i€u hanh CllaThanh ph6 hoi}.cchua tri~n khai phlln
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m€m Quan Iy van ban ~i::~: v: h6:'::~ vi~e trong nQibQ ]quan thi sir
d\lllg hQp thu di~n tir eong vv da dUQ'ed.p eho co quan & giri, nhfm van ban
giua cae co quan nha nu&e. D€n nam 2015, tM eli cae sa, ban, ngimh, qu~,
huy~n, thi xa phai tri€n khai h~ th6ng Quan Iy van ban va h6s~ eoJg vi~e trong
nQi bQ co quan va tich hqp vao h~ th6ng Quan Iy Van ban va Di~u hanh ella
Thanhph6.

3. Cae co quan nha nu&e sir d\lllg h~ th6ng thu di~n tir ella Thanh ph6 k€t
hqp v&i h~ th6ng Quan 19Van him va Di~u hanh ella Thanh ph6 d€ giri, nh~
van ban di~n tir giua cae co quan nha nu&e. I

4. D6i v&ivan ban giri t&inhi~u co quan, dan vi tren toan t~anh ph6 d€
bi€t, d€ b~o eao, xin y ki€n rQng rai yeu du giri t&i C6ng Giao It~€pdi~n tir
Thanh pho tl;lidja chi hom thu eonggiaotiepdientu@hanoi.gov.vn ~e thl,Tehi~n
dang tai theo quy djnh. .;

5. CemgGiao ti€p di~n tir eua Thanh ph6, cae trang thOng tin di~n tir ella
cae co quan bao da~ eung e~p cae thong tin, diehvv eong tfl,Tetu~€n theo quy
dinh tl;liNghi dinh so 43/201I/ND-CP ngay 13/6/2011 ella Chinh pM quy dinh
v€ vi~e eung d.p thOngtin va dieh V\leong tfl,Tetuy€n tren trang thbng tindi~n
tir ho~e e6ng thong tin di~n tir ella co quan nha nu&eva cae van ba~ huang dfin
lien quan ella co quan co thAmquy€n. i

6. Khuy€n khieh cae co quan nha nu&etrao d6i van ban di~n ill vm cae t6
ehue, doanh nghi~p, ngu<'Yidan qua h~ th6ng thu di~n tir, cae trang ho~e e6ng
thOngtin di~n tiro :

Di~u 7. Quy djnh nnh hqp phap eiia van ban di~n tif trao ~Aiqua moi
truimg m\lng I

I. Hinh thUetrinh bay van bim di~n tir:

a) Th€ thUeva kythu(it trinh bay van ban thea cae van ban hu6ng dful ella
~ , • ~ I

cae co quan co tharn quyen (hi~n nay la Thong tu lien tieh so 55/2005/TTLT-
• • I

BNV-VPCP ngay 06/5/~005.va Thong tu so 01/2011lTT-BNV ngayI19/01/2011
ella BQNQivv huang diiiJ.the thue va ky thu(it trinh bay van ban han~ ehinh). .

b) Sir d\lllg bQrna cae kYtl,!chit Vi~t theo tieu ehuAnTCVN 6909:2001 d€
th€ hi~n cae nQidung van ban di~n tiro

c) Sir d\lng cae dinh d\Ulgt~p van ban di~n tir: .doe ho~e .doexld6i v&ivan
ban di~n tir co th€ ehinh sira, sOl;lnthao b~ng phdrn rn€rnMicrosoft office; .odt
ho~e .fodt d6i v&ivan ban di~n tir co th€ ehinh sira, SO\Ulthao b~g phdrn rn€rn
OpenOffiee Word; .pdf d6i v&inhung t~p van ban dUQ'equet (scan).

2. Khi ea nhan, t6 ehue nh~ dUQ'evan ban di~n tir giri d€n qua'rnoi
tru<'Yngm\Ulgnhu quy dinh tl;liDi€u 5 va Di€u 6, bQph(invan thu cae.co quan co
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trach nhi~m ki~m tra chi! kYdi~n ill, xu II' van ban di~n tu lam d~uviw vl'wngay
theo qui dinh.

3. Cac Im;litai li~u, van ban hanh chinh da duQ'cxac thl,IcbfuIgchi! kYs5
va gui qua moi truang ml;mlthi khong phai gt'rithem van ban gi~y (tm cac van
ban theo quy dinh phai lUlltIu ban gi~y tl;lica quan nh~ van ban).

4. TUngbuac tri~n loti lmg dl,mgchi! kYs5 theo nhu du cong vi~c thl,lc
t€ nh~m thay th€ d~n vi~~~t~tbul)c gui tal li~u, van ban hanh chinh dl;lllgban
gi~y co chi! kYva dong d~L qua duang bUll di~n bfuIghinh thuc gui van ban
di~n ill da duQ'cxac thl,lcb~lg chi! kYs5 qua ml;lllg.

I

CbUO'Dg III

QUY TID TRAO DOl VAN BAN DIlJ:N TlJ

Di~u 8. Ti~p nb~n van ban iJ~n

1. Qua Phk m€m quk II' van ban va h6 sa cong vi~c:

a) Nhiin vien Van ttL trong gia lam vi~c phai truy c~p vao phk m€m
quan II' van ban va h6 sa co~g vi~c d~ luon s~n sang ti€p nh~ van ban d€n.

b) Khi nh~n duQ'cv! ban d€n tren ph~n m€m quan II' van ban va h6 sa
cong vi~c, Van thu ti€n hafm ki~m tra chi! kY di~n ill, vao s5 van ban d€n va
chuy€n lanh dl;l?xu II' theo1'qUitrinh xu II' nl)i bl) ca quan tren phk m€m quan
ly van ban va ho sa cong vi c. . ..

2. Qua h~ th5ng thu i~nill cua Thanh ph5:

a) Nhiin vien Van thulong gia lam vi~ phai truy ~p vao M th5ng thu di~n
ill CllaThanh p?5 bfuIghl)pI~u di~nill cong V\ld1iduQ'cdp d~ luon s~ sang ti€p
nh~ van ban den di~nill th6~gquahl)pthu di~nill c6ngV\lCllaca quaIl.

b) Khi nh~n duQ'cvln ban d€n qua h~ th5ng thu di~n ill, Van thu ti€n
hanh ki~m tra chi! kYdi~n Iu, c~p rili~tvao ph~n m€m quan Iy van ban va h6sa
cong vi~c ho~c in ra van bilbgi~y (truang.hgp ca quan chua co phk m€m quan
Iy van ban va h6 sa congli~c), vao s5 van ban d€n, chuy~n cho Lanh dl;lOca
quan xu II' qua phk ~€m .~an Iy van ban va h6 sa cong vi~c ho~c h~ th?ng thu
di~n ill cua Thanh pho (hi) . thu di~n ill ca nhiin cua Lanh dl;lOda duQ'Ccap) theo
quy trinh xu II' nl)i bl). I

.J. Qua duang cong \j~ntruy€n th5ng:

a) Van thu ca quan j@nhanh c~p s5 van ban d€n, ch\lp (scan) van ban va
gui len ph~n m€m quan I van ban va h6 sa cong vi~c nl)i bl) cua ca quan,
chuy~n 1~ dl;loxu Iy theolqUitrinh xu ~ynl)i.bl) cua ca quan.. .,

b) Neu ca quan chua trang bi phan mem quan II' van ban va h6 sa cong
vi~c nl)i b9 thi thl,Ichi~n L~c ti€p nh~n, xu Iy theo cach truy€nth5ng thong
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Di~u 9. Xu ly van ban dSn va theo diii tinh tr~ng xuIy van b~n d~n

1. Lanh d\lo ca quan ho(ie nguai dirge uy quy€n khi nh~n d~ge van bim
d€n tir van thu ea qu~, xe~ xet, nghien elm nQidung van bim d€n ~a ehuy~n ea
nhan, dan vi theo thfun quyen xu Iy. Viee phan eong xu Iy, xu Iy th\le hien qua
moi truOng m\lng theo quy dinh nQibQeua ca quan. I

2. Caeca quan co traeh nhiem t~n d\mg t6i da moi truOng m\lhg d~ xu 1.9,
luu ehuy~n van bim trong qua trinh xu Iy, bao dam giam thai gian, ~hi phi xu 1.9
cae tM Wehanh ehinh.

I

3. Lanh d\lo ca quan co traeh nhiem theo doi thuOng xuyen !llnhtr\lllg xu
1.9 van ban d€n tren moi truOng m\lng d~ co chi d\lo kip thai trong qua trinh xu 1.9
eong viee. I

Di~u 10. Phat hanh van ban di

1. Qua M th6ng quan 19van ban va h6 sa eong viee:
I •

a) Lanh d\lOea quan hang ngay VaGdanhsaeh van ban ebb' jci duyet de
xem xet ni)i dung van bim n€u dap tmg yeu du ho(ie tra l\li dan vi, ea nhiin xu Iy
n€u chua dap tmg yeu duo Khi van bim duge duyet, dan vi, ea nhad xu 1.9 trinh
Hinhd\lo kY van bim tren giay d~ ban hanh. !,

Di~u 11. LUll trfr van biin di~n tu

b) Khi co van bim duge ban hanh, Van thu cfrp s6 van ban d:iva VaGs6
van ban dien ti'r, luu tm ~an bim dien ti'rVaGhe ,th6ng va pMt hanhlvan bim di
qua moi truOng m\lng; dong tbb'i gi'rivan bim giiiy da duge lanh d\lo ea quan ki
d~ gi'rikern van him dien ,ti'rd6i vai nhun~ van bim quy di~ t\li Di€~ 6 eua Quy
dinh nay. Viee luu trU ho sa van bim giiiy t\li ca quan doi vai van ~im di th\le

, ,
hien theo quy dinh thong thuOng.

,

I

2. Qua h~ th6ng thu di~n ti'reua Thanh ph6: I, ,I ,
Doi vai cae ca quan chua su d\ll1gh~ thOngquan 1.9 van ban vaho sa eong

viee d~ gi'ricae van bim di qua moi truOng m\lng, sau khi van bim dU<leLanh d\lo
ca quan d6ng .9 pMt hanh, kY, van thu cfrp s6 van ban di, dong da~, ti€n hanh
quet (scan), luu van bim di~n ti'rva gui tM cae ca quan nha nuae bfulg hQpthu

, ,I
di~n ti'reong V\I qua he thong thu di~n ti'reua Thanh pho. :

I
i

1. Van bim di~n tu va cae tai li~u lien quan hinh thanh trong qua trinh hO\lt
dQng eua ca quan, t6 eh(re pMi duge I~p h6 sa, l\la ehQn va bao I qulm theo
nghi~p V\l luu tm va ky thu~t eong ngh~ thong tin. Cae he th6ng thong tin luu
trUvan ban dien ti'rphai bao da~ cae yeu du ky thu~t d~ van ban luultrU di~n ti'r
co tinh xae th\l'e, toan vlYn,nMt quim, an toim thong tin, co kha nang troy e~p,

6
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khai thac ngay tir khi tai li~ I 'duqc t(1OI~p.

.2. Luu trii co quan p ai thuang xuyen ki~m tra, sao luu d~ bao dam an
toan, tinh toan ~¥n, kha na, truy,c~p, khai th:k cua van ban luu trii di~n tUva
su d\mg cac bi~n phap ky tliu~t de vi~c pharr 10(li,luu tm duqc thu~n Iql nhung
phai bao dam khong thay dfttn9i dung. .

3. Thdm quyen cho jDhepd9c, sao, chl'rng th\l'c van ban luu tm di~n tU
duqc th\l'c hi~n nhu d6i vailtai li~u luu tm tren cac v~t mang tin kh~c. Khuy~n
khich vi~c th\l'chi~n dich vJ su d\mg van ban luu tm di~n tUtwc tuyen.

4. Van ban luu trii d'~n tu h~t gia tri duqc huy theo thdmquyen, thu tl,Ic
nhu tai li~u luu trii tren ca v~t mang tin khac h~t gia trioVi~c huy van ban luu
tm di~n tu phai duqc th\l'c' i~n d6i vai toan b9 h6 sa thu9CDanh m\lc tai li~u
h~t gia tri dii duqc pM duy~ va phai bao dam thong tin dii bi huy khong th~ khoi
ph\lc l(liduqc.

5. Nghiem cdm truy .~p, thay d6i, gia m(lo, sao chep, ti~t 19,gui, My trai
phep van ban luu trii di~n Jr va tii li~u lien quan trong qua trinh trao d6i, xu ly,
luu tm.

6. Quy trinh tra~ d6i, u ly, luu tm van ban di~n tUth\l'chi~n theo quy dinh
CllaNha nuac va cac huang ~nCllaB9N9i V\l,B9 Thong tin va Truyen thong.

ChlIongIV

,rroCHUCTHVC ~N

Di~u 12. Traeh nhi~m ella SO'ThOng tin va Truy~iI thOng

1. Chu tri, ph6i hqp vai cac co quan lien quan tft ch(rc, huang dk tri~n .
khai th\l'chi~n Qui dinh ml. .

2. Chu tri, ph6i hqp an phbilg UBND Thanh ph6 t6 ch(rc ki~m tra, theo
doi, don d6c th\l'c hi~n Chi thi s6 34/2008/CT-TTg; Chi thi s6 15/CT-TTg cua
Thu tuang Chinh phu va q!y dinh nay tren ph(lillvi Thanh ph6.

3. Dam bao h(l tdng[y thu~t, duy tri, v~ hanh M th6ng phdn mem qm'm
ly van bim va dieu hanhJnghi~p chung cua Thanh ph6, C6ng Giao ti~p di~n
tUcua Thanh ph6 hO(ltd9nL 6n dinh, thong su6t, an toan bao m~t. ,

, ,I. . ,
4. Dam ?a,Oh(l tang tet noi,.duang truyen giua cac co quan nha nuac tren

toan Thanh pho on djnh, t,ongsuot, an toan bao m~t.

5. Xay d\l'llgqui che qui dinh dam bao an toan thOngtin tren moi truang

m~g cua Thanh ph6: I .,'
_ .6.<CMtri, phoi,~9'j V~n p~bn~ U~ND, :ba~ pho trien khal l'rng d\lng

chu kYsotrong trao dOlvan ban dl¥n ill tren mOltruong m~g.
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.' 7. Theo doi, t6ng hqp bao eao dinh ky 6 thling, 1 nam, bao cao d(\t xu~t
UBND Thanh ph6 v€ k~t qua thl!e hi~n trao d6i van blm di~n tir Igiita cae co
quan nha nuae. ., i

8. Tl;lOm\le (ehuyen m\le) thOng bao cae van ban gfri cae co Juan de bi~t,
de bao eao, xin y ki~n r(\ng rai tren C6ng Giao ti~p di~n tir ella ThamrPh6 ..

, 9. Ph6i hqp vai Van pohang UBND Thanh ph6 de tieh hqp oMI th6ng p~ftn
mem Quan Iy van ban va ho sa eong vi~e chung ella Thanh pho vlai M thong
Quan Iy van ban va Di€u hanh ella Thanh ph6 va cae t'mg d\lng quan Iy van ban

• , "" I

va hO sa eong vi~e khae tl;licae co quan tren co s6 hu6ng dan ella Bp Thong tin
va Truy€n thong dam bao vi~e trao d6i giita cae ea quan nha nuae tren toan
Thanh ph6 6n dinh, thong su6t, an toan bao m~t va th6ng nhAt. I

10. Xay dl!llg k~ hOl;lehtuyen truy€n nang eao nh~n thue trao p6i van bim
di~n tir trong hOl;ltd(\ng ella co quan nha naae. I

11. Chll trl, ph6i hqp vai S6 N(\i V\l xay dl!llg n(\i dung dao tl;lb, trien khai
dao tl;lo, t~p hu~n eho can b(\ van tha, cae can b(\, eong ehue cae eb quan nha

~~~~~~~~ i
12. Ph6i hqp v6i S6 N(\i V\l d€ xu~t vi~e xet thi dua khen tha6ng hang nam

o • ,

doi v6i cae ea quan nha naae trien khai thl!e hl~n co hi~u qua Quy djnh pay.

Di~u 13. Traeh nhi~m eua SO'Nqi VI}
'. o' I •

I ..Phoi hqp vai S6 Thong tin va Truyen thong trien khai dao tl;lo,t~p huan
eho can b(\ van tha, cae can b(\, eong ehue cae co quan nha naae v€ ttao dbi van
ban di~n tiro

2. Chll trl, ph6i hqp vai S6 Thong tin va Truy€n thong xay Idl!llg, ban
hanh tieu chi trong vi~e xet thi dua khen tha6ng hang nam eho cae e0' quan nha
naae trien khai thl!e hi~n co hi~u qua Quy dinh nay. I

Di~u 14. Trlieh nhi~m eua Van phong UBND Thimh ph6

I. Ph6i hqp vai S6 Thong tin va Truy€n thong don d6e, trien: khai ho~t
d(\ng gfri, nh~n van ban di~n tir giita cae ea quan nha naae trong T:hanh pho,
theo doi, don d6e ,thl!e hi~n Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22/5/20Ii ella ThU
ta6ng Chinh phll ve tang wOng Slr d\lng van ban di~n tir trong hOl;ltd(\ng ella ea
quan nha naae. 0 0 I

2. Dam bilO hl;ltang ky thu~t, duy trl, v~ hanh h~ thongtha di~n tir, M
th6ng Chit kY s6 (d~n khi ehuyen d6i sang Slr d\ll1g chit kY s6 do Bdn Ca y~u
Chinh phll dp), h~ th6ng Quan I)' van ban va Di€u hanh ella Thanh ph6 hOl;lt
d(\ng 6n dinh, thOng su6t, an toan bao m~t. i

I
3. CM tri, ph6i hqp vai S6 Thong tin va Truy€n thong trien khal,

,
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hu6ng d~n nghi~p V\lvan~' ang cong tac gui, nh~n van ban di~n ill trong giao
dich hanh chinh cua Thanh h6 va tieu chuftnk€t n6i cho (mg d\lng quan 19van
ban va h6 sa cong vi~c cua cac co quan, dam bao k€t n6i vai M th6ng Quim 19

, I " ,

van ban va Dieu ~a~ cua f. anh pho,de ph\lc V\lcong tac chi dl;lodieu hanh cua
UBND Thanh pho dong bi;>,thongsuot.

miu 15. Traeh nhie eua S6'K~ hoaeh va DAntil va S6'Tai ehinh

B6 tri kinh phi du,~'Pthai ill ngan ~ach nha nuac vAcac ngu6n kinhphi
hgp phap khac cho cac c~' quan nha nuac d€ tri€n khai va duy tri phim m~m
quan 1yvan ban di~u hanh a h6 sa cong vi~c, h~ th6ng thu di~n ill cua Thanh
ph6, M th6ng Quan 19V", ban va Di@uhanh cua Thanh ph6, C6ng thOng tin
di~n tu P~\lC~ di~u hanhl.cuaUBND Thanh ph6, C6ng Giao ti~p di~n.ill cua
ThanhphO.

min 16. Traeh nhi~m eua cae S6',Ban, Nganh, UBNDcae Qu~n, Huy~n,
Thi xli va cae don vi lien qLan. . I

1. Xay d\ffigquy ch~ quy dinh vi~c su d\IligM th6ng quim 19van bim va
h6 sa cong vi~c, su d\lngJ~th6ng thu di~n ill cua thanh ph6 de trao d6i, xu 19
cong vi~c trong ni;>ibi;>co iuan minh va khi trao d6i, giao ti€p vai co quan khac.
Trong do, can cu Quy dit nay xac d~ ro 10l;livan ban na~ chi gi1i qua moi
truiYngdi~n ill, 10l;livan ban nao gui dong tMi eft van bim giay; quy dinh hinh
thfrc gi1irung 10l;livan biml quy dinh trach nhi~m cac ca nhiin, dan vi lien quan;
quy dinh C\lthe s6 lim, th.J gian dang nh~p h~ th6ng thu di~n ill de kiem tra thu
den trong ngay d6i vai hi;> thu di~n ill cong V\lcuaca quan, hQpthu di~n ill ca
nhiin cua can bi;>,c6ng ch' ; qui djnh vi~c truy c~p, thuiYngxuyen theo doi trl;lng
thaicac h~ th6ng quim lyan bimva h6 sa cong vi~c bao dam xu Iy kip thai cac
van ban di, den.

2. B6 tri, dao tl;Ionhfull\l'cth\l'chi~ngi11,nh~ xuly, lUlltrfrvan ban di~nill.

3. Vu tien b6 tri kilm phi de trang bi hl;ltftng ky thu~t, dilu tu may quet
(scanner), may tinh k€t nli ml;lllg,kinh phi trien khai, duy tri philn m@mquan
van ban ban va h6 sa cont.VieC'

4. Trien khai philn - @mquan Iy van ban va h6 sa cong vi~c trong ni;>ibi;>
co quan (n~u chua co) theL hu6ng d~n cua Van phang UBND Thanh ph6 va Sa
Thong tin va Truy@nthOn de tich hgp vai H~ th6ng Quan Iy Van ban va f)i@u
hanh cua Thanh ph6, xedfiy la di@uki~n b~t bui;>cde I\l'achQngiai phap, cong
ngh~ cho philn m@m.

5. Trien khai vi~c s bOacac van ban, tai li~u lUlltm de ph\lCV\lvi~c trao
d6i, tra Clm,tim ki~m va uly thong tin cua canbi;>,cong chuc, vien chuc qua
ml;lng.

9.
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6. Tuan thu cac tieu chuan ve (mg dVng cong ngM thong tin trong hO\lt
dQng cua ca quan nha nuac, cac quy dinh v€ an toan, an ninh thOng,tin cua qu6c

gia cling nhu cua Thanh ph6. i .
7. Cung dip c6ng khai danh b\l thu dic$nill clla ca quan, can bQ, c6ng

chuc, vien chUc co th~m quy€n len Trang/C6ng Thong tin di~n tli leua ca quan
, h Imm. I

• • I

8. Th\Ic hi~n giam sat, don doc trien khai Qui dinh nay va pao cao tinh
hinh th~c hi~n di~ l?' 6 thang, bao cao dQt xu~t theo yeu cftu gli~~aThong tin
va Truyen thong de tong hQ']J,bao cao Lanh d\lo UBND Thanh pho: I

9. T6 chuc tri€n khai gui, nh~n van ban dic$nill tm cac don Ji tl\Ic thuQc
d6i vai Sa, Ban, Nganh; d6i vai cac Qu~, Huy~n, Thi xii. i

Di~u 17. Traeh nhi~m eua ThiJ trtrOngeae Sir, Ban, Nganh,1UBND eae
Qu~n, Huy~n, Thi xii, eae don vi va ea nhlin lien quan I

1. Thu tru6'ng cac Sa, Ban, Nganh, UBND cac Qu~n, Huy~n, iThi xii, cac
don vi:

• I
a) Chiu trach nhic$mtruac UBND Thanh phO trong vic$cchi d\lo thgc hi~n

Quy dinh trong cac ca quan don vi thuQc ph\lni vi quan 19cua minh; I

b) Guong mfiu thgc hi~n va quan tri~t, chi d\lo tit ca cac don lvi, can bQ,
cong chuc, vien chUc cua ca quan tang cuOng trao d6i van ban di~n t!U, sli dVng
M .th6ng quan 19 van ban va h6 so cong vi~c, h~.th?ng thu di~n ill1cua Tha~
phO trong tac nghi~p, xli 19cong vi~c hang ngay de h6 trQ'cong tac ql\an 19, dieu
hanh va ti~t ki~m chi phf in ~n, sao chVP tai li~u, van ban hanh chinh. I

~, , I

c) Quyet li~t chi d\lo, don doc, giam sat sat sao, uutien nguon11\Ic (nhan
l\Ic, h? tfulg Icy thu~t, ... ) trong vi~c trao d6i.van ban di~n tli cua co qu~n minh d€
cai tien thu t1)c hanh chfnh, tang nang suat Jao dQng, giam chi phi ~O\lt dQng,
nang cao hi~u qua hO\lt d(>ngcua ca quan nha nuac. I

2. Can b(>,cong chuc, vien chuc cac ca quannha nuac: I

a) Thgc hi~n nghiem cac n(>idung cua Qui djnh mly va qui djhh n(>ibQ
I

cua cac co quan. I

b) Tfch C\ICsu dvng cac clIng cv, phuong ti~n di~n ill, d~c bi~tih~ th6ng .
quan 19 van ban di€u hanh va h6 so cong vi~c cua co quan, hQp thu di~n ill ca

., •• I.
nhan dii duQ'c cap co ten mien .hanoi.gov.vn de trao doi tai li~u, van ban trong
qua trinh xu 19 cong vi~c, trao d6i cong vi~c vai cac t6 chuc,ca nhad, trong va
ngoai co quan. I

I
c) Tfch C\IC,cM d(>ngthay d6i I€ 16i lam vi~c d\Ia tren gi~y to' sang phong

cach lam vi~c mai dga trcn moi t1Uang di~n ill d€ ti~t ki~m thai gian; chi phi,
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nang cao hi~u qua clIng vi~c

d) Baa dam cac quy 'inh v~ all tOM, an ninh thong tin.

Di~u 18. Khen thrrmil va xii' ly,vi phtlm .

I. Cac C(J quan nha q~&C,cac can bi), c6ng chuc, vien chuc thui)c cac C(J

~~~~~~~sk~~~~~~~~
xet khen thuang thea qui dilm. .

2. MQi hanh vi vi Phtm cac £)i~u khaim qui djnh trong Qui dinh nay, my
thea tinh chl1t, muc di) vi h~m se bi ky lu~t, xu ly vi ph~m thea qui dinh clla
phap lu~t hi~n hanh.

Di~u 19. Di~u khoiithi hanh

I. Giam d6c Sa, Thh truang C(J quan Ban, nganh; Chll tich Dy ban nhan
dan cac qu~n, huy~n, thi xk Chll tich lly ban nhfm dan cac phuOng, xa, thi trl1n
va cac t6 chuc, ca nhan col1ien quan chiu trach nhi~m th\Ic hi~n thea dUng Quy .
dinh nay.

2. Trang qua trinh t \IChi~n, n€u co "lin de vuang m~c, phat sinh; cac co
quan, dan vi co van ban Ji v~ Sa Thongtin va Truy~n thong d~ t6ng hqp, trinh
UBND Thanh ph6 xem xet quy€t dinh.!. . .
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