UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH VINH LONG Doc 14p - Ty do - Hanh phiic
Sb: 314/2025/QD-UBND Vinh Long, ngay 09 thang12ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Quan 1y, van hanh, sir dung
Hé thong Quan ly van ban va diéu hanh trén dia ban tinh Vinh Long

Can cit Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong sé 72/2025/QH15;

Can cir Ludt Giao dich dién tir s6 20/2023/QH15;

Can cir Ludt Céng nghé théng tin s6 67/2006/QH11;

Can civ Ludt Luu trit s6 33/2024/QH15;

Can cir Nghi dinh $6 64/2007/ND-CP ngay 10 thdng 4 nam 2007 cua Chinh
phu vé ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan nha nuoc,

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05 thdng 3 nam 2020 cua Chinh
phu vé Cong tac van thu;

Can cir Nghi dinh s6 85/2016/NP-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cua Chinh
phii vé bao dam an toan hé thong théng tin theo cdp do;

Can cir Nghi dinh $6 2 78/2025/ND-CP ngay 22 thang 10 nam 2025 cua Chinh
phu quy dinh vé ket noi, chia sé dir liéu bat budc gitta cac co quan thuoc hé thong
chinh tri;

Can cu Quyet dinh so 72/2002/0OD-TTg ngay 10 thang 6 nam 2002 cua Thu
tuong Chinh phu vé viéc thong nhat ding Bé md cdc ky tw chit Viét theo tiéu chudn
TCVN 6909:2001 trong trao doi thong tin dién tir giita cdc t6 chire ciia Pang va Nha
nuoc,

Can cir Quyét dinh so 28/2018/0P-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cia Thii
twong Chinh phu quy dinh vé vi¢c guri, nhan van ban dién tw giita cdc co quan
trong hé thong hanh chinh nha nuoc,

Theo dé nghi ciia Giam doc S¢ Khoa hoc va Cong nghé;

Uy ban nhan déan ban hanh Quyé dinh ban hanh Quy ché Quan 1y, van hanh,
sir dung Hé thong Qudn Iy van ban va diéu hanh trén dia ban tinh Vinh Long.

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Quan 1y, van hanh, sir
dung Hé thng Quan 1y vin ban va diéu hanh trén dia ban tinh Vinh Long.

Piéu 2. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh; Giam dbc So Khoa hoc va
Cong nghé; Thu trudng cac so, ban, nganh, doan thé tinh; Chu tich Uy ban nhan


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-To-chuc-chinh-quyen-dia-phuong-2025-so-65-2025-QH15-639241.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/quyet-dinh-28-2018-qd-ttg-nhan-van-ban-dien-tu-giua-co-quan-trong-he-thong-hanh-chinh-nha-nuoc-387269.aspx

dan cac xa, phuong va cac td chuc, ca nhan ¢6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh
Quyé¢t dinh nay.

Piéu 3. Hiéu lyc thi hanh
1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

2. Quyét dinh nay bi bo Quyét dinh s 37/2018/QD-UBND ngay 04 thang 9
nam 2018 cua Uy ban nhan dan tinh Bén Tre vé viéc ban hanh Quy ché quan Iy, st
dung phan mém quan 1y vin ban va diéu hanh trén dia ban tinh Bén Tre; Quyét
dinh s6 2067/Qb-UBND ngay 08 thang 9 nam 2023 cua Chu tich Uy ban nhan dan
tinh Vinh Long vé viéc ban hanh Quy ché gui nhan, xir 1y, 1ap hd so _cong viec va
Iuu trit van ban dién tor qua Hé thong thong tin quan 1y van ban va diéu hanh trong
cac co quan nha nudc trén dia ban tinh Vinh Long.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu 2; KT; CHQ TICH
PHO CHU TICH

- B6 Khoa hoc va Cong nghg;

- Cuc Kiém tra van ban va Quan ly xt ly vi
pham hanh chinh, B6 Tu phép;

- Thuong truc: Tinh tay, HDND tinh;

- CT, cac PCT.UBND tinh;

- Lanh dao VP.UBND tinh;

- S& Tu phap (cap nhat CSDLQGVPLY);

- Vin phong UBND tinh (dé ding Cong b4o);
- Phong KGVX;

- Luu: VT, 44 KGVX.




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Quan ly, van hanh, sir dung Hé théng Quan 1y vin ban va diéu hanh
trén dia ban tinh Vinh Long
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 314/2025/0P-UBND ngay 09/12/2025
ciia Uy ban nhén dan tinh Vinh Long)

Chuong |
QUY DPINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé quan 1y, van hanh, st dung
Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh trén dia ban tinh (sau day goi la H¢ théng
QLVBDH) theo quy dinh tai diém ¢ khoan 3 Piéu 7 Quyét dinh s6 28/2018/Qb-
TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cua Thu tuong Chinh phu vé viéc g, nhan vin
ban dién tir gifta cac co quan trong h¢ thong hanh chinh nha nudc.

2 D(A')i, tuong ap dyng: Cac co quan, don vi, t6 chirc va ca nhan co lién quan
dén Quy ché quan 1y, van hanh, str dung H¢ thong quan 1y van ban diéu hanh trén
dia ban tinh.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. H¢ théng QLVBDH 12 hé théng phuc vu cong tac quan 1y, luu trix, xir Iy
van ban, ho so cong viéc dién tir trong co quan, don vi trén dia ban tinh.

2. Vin ban dién tir di (sau ddy goi tat 1a vén ban di) 1a tat ca cac loai van bén,
ho so do co quan, don vi phat hanh qua Hé thong QLVBDH trén moi truong mang.

3. Vin ban dién tir dén (sau day goi tat 1a van ban dén) 1 tat ca cac loai van
ban, ho so do co quan, don vi nhan dugc tir co quan, t6 chirc, c4 nhan khac gui dén
thong qua H¢ thong QLVBDH trén moi trudng mang.

‘4. Tai khoan cua co quan, don vi, cd nhan goi ch}mg la tai khoén truy cap,
bao gom user name (tén tai khoan) va password (mat khau) dung d¢ truy cap va su
dung H¢ thong QLVBDH.

biéu 3. Nguyén tiic quan Iy, van hanh, sit dung Hé thong Quin 1y vin
ban va dieu hanh

1. Tat ca van ban di, van ban dén cia co quan, don vi phai dugc xir 1y trén
Hé¢ thong QLVBDH (trir van ban Mat).



2. Cac thong tin tai khoan ding nhap, mat khau va cac thong tin trao doi hop
phap cua cac co quan, don vi, can bg, cong chuc, vién chirc thong qua H¢ thong
QLVBDH duogc dam bao bi mat theo quy dinh cua phap luat.

3. Co quan, don vi, to chirc, ca nhan thuc hién viéc tiép nhan, xur ly, phat
hanh, 1ap hd so dién tir va luu trit vin ban dién tir phai tuan theo nguyén tic duoc
quy dinh tai Piéu 5 va tai khoan 1 Diéu 40 cua Luat Giao dich dién tir sb
20/2023/QH15; cac quy dinh khac cua phap lut vé bao vé bi mat nha nudc, cong
ngh¢ thong tin, an toan, an ninh thong tin va van thu, luu trt.

4. Dir liéu, thong tin truyén tai trén Hé thong QLVBDPH duoc dinh ky sao
chép, luu trit theo cac quy dinh.

5. Hb so, tai liéu luu trit dién ttr phai duoc cap nhat thuong xuyén, kip thoi vao
Hé théng QLVBDH; bao dam chinh xac, thong nhat v6i hd so gidy; viée quan 1y, str
dung va bao quan tai li€u luu trir dién tir thuc hién theo quy dinh cua Nha nudec.

_ Diéu 4. Gid tri phap Iy ctia viin béan trén HEé thong Quan ly vin ban va
dieéu hanh
Gi4 tri phap 1y ctia van ban di¢én tir theo quy dinh theo‘Diéu 5 Nghi dinh s
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu v€ cong tac van thu va
Diéu 4 cta Quyet dinh s6 28/2018/Qb-TTg.

Chuong I1
QUY PINH VE TIEP NHAN, XU LY, PHAT HANH VA QUAN LY VAN BAN

Piéu 5. Noi dung va yéu cau doi véi vin ban dién tir

1. No1 dung thong tin cia van ban di¢n tr dugc tiép nhan, xur ly, phat hanh
trén Hé thong QLVBDH, bao gom: ndi dung cua van ban dién tr va toan bd ndi
dung ho so, tai liéu dugc gui kém theo.

2. Van ban dién to phai dugc bado dam tinh xac thuc vé nguén géc, su toan
ven, an toan thong tin, dit liéu trong qué trinh gwri, nhan, x 1y va luu trit. Truong
hop van ban di¢n tor khong dap ung cac quy dinh vé tinh xac thuc, toan ven cta van
ban dién tu hodc gui sai noi nhan thi phai tra lai cho co quan, don vi giri van ban
trén Hé thng QLVBPH. Trudng hop phat hién ¢ sai sot hodc ddu hiéu bat thudng
thi van thu co quan, don vi bdo céo ngay nguoi co trach nhiém giai quyét va thong
bao cho noi giri van ban.

3. Van ban di¢n tu phai guri ngay trong ngay sau khi van ban d6 dugc ky ban
hanh hoic cham nhat la trong bum sang ctia ngay lam viéc tiép theo. Vin ban dién
tr dén sau khi duoc tiép nhan, néu gia tri phap Iy caa vin ban dugc dam bao phai



duoc xu ly kip thoi, khdng phai cho vén ban glay (néu cb). Trudng hop vén ban
dién tur thudc loai khan phai ghi rd mac do khan, dang ky, trinh va chuyén giao xu
ly ngay sau khi tiép nhan.

4. Van ban dién ti phai dI,IQC theo doi, cap nhat tuw dong cac trang thai tiép
nhan, xur Iy, phat hanh trén H¢ thong QLVBDH theo quy dinh.

Piéu 6. Tiép nhan va xir Iy vin ban dén

1. D6i véi vin thu

a) Thyc hi¢n tiép nhan vin ban dién ttr theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 21 cta
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Pang ky van ban dén: Tiép nhan vin ban va dang ky trén Hé thong
QLVBDH, cap nhat vao Hé théng QLVBPH céc truong thong tin dau vao theo quy
dinh tai Muc II thudc Phan II cua Phu luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP. Vin
ban dén duoc diang ky trén Hé théng QLVBDH phai duoc luu nhat ky dién tir trén
Hé thong QLVBDH day du cac truong thong tin theo mau SO diang ky vin ban dén,
ky nhan va déng s6 dé quan 1y.

Trudng hop cac van ban duge gui dén théng qua hinh thie van ban gidy, van
thu c6 trach nhiém s6 hoa (scan) tir ban chinh van ban gidy do, gan tap tin (file) van
ban da dugc sd hoa vao Hé thong QLVBDH, thuc hién ky sO co quan theo quy dinh
va dang ky vin ban nhu tiép nhan van ban dién tir dén. D4i voi van ban dén c6 kém
theo so Iwgng 16n ho so, tai liéu gidy, van thu thuc hién tiép nhan van ban theo quy
trinh, con ho so, tai liéu sé dugc chuyén dén bo phan, don vi hodc ca nhan duogc
giao xu 1y.

¢) Chuyén giao vin ban dién tir: trinh van ban dién tor dén nguoi co tham
quyén chi dao giai quyét trén H¢ thong QLVBDH.

2. Pbi voi lanh dao co quan, don vi: phan cong vin ban cho bd phan xt 1y,
nguoi xu ly chinh.

3. P6i v6i ca nhan xur 1y van ban

a) Tiép nhan vin ban dén duoc phan cong.

b) Péi véi van ban dén duoc phan cong xir 1y chinh, ¢4 nhan kiém tra ho so,
cho y kién xtt Iy hodc soan van ban tham muu lanh dao xt 1y kip thoi.

¢) Béi véi van ban dugce phan cong phdi hop, ca nhan cho y kién giri dén
nguoi xu 1y chinh dé tham muu thyc hién.

d) Pdi voi van ban xem dé biét, ca nhan xac nhan van ban di duoc doc dé
két thuc qua trinh xtr 1y van ban.



Piéu 7. Xir Iy va phat hanh vin ban di

1. B6i véi ca nhan xtr Iy van ban

a) Du thdo van ban di theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

b) Trinh du thdao van ban da hoan thién t&i lanh dao dugc phan cong phu
trach xem xét trudce khi trinh lanh dao co quan, don vi ky ban hanh.

¢) Truong hop phai phdi hop xi 1y, chuyén du thao van ban xin ¥ kién dong
gbp; tiep thu y kién dé hoan thién du thao.

2. Béi véi lanh dao co quan, don vi

a) Xem xét cho ¥ kién, duyét ndi dung van ban theo hd so do ca nhan, co
quan, don v1 trinh.

b) Thyc hién ky s6 ban hanh vin ban trén Hé théng QLVBPH.

¢) Lanh dao co quan, don vi c6 thé Gty quyén cho ca nhan trong co quan thay
minh thyc hién: phan cong xur Iy van ban, giam sat vi¢c xtr Iy van ban trong don vi.

d) Thuong xuyén theo ddi van ban trén HE théng QLVBPH dé nhéin biét
thong tin vé tién do xtr Iy van ban cua cac phong ban. Trudng hop phat hién vin
ban, ho so xir 1y tré han, lanh dao co quan, don vi phai kip thoi chi dao, don dde
cac bg phan lién quan xtr 1y, khac phuc.

3. Di véi vin thu

_Khi nhén dugc van ban da dugc ngudi co tham quyén ky ban chinh thirc va
chuyén trén Hé thong QLVBDH, thuc hién cac viéc sau:

a) Cép s, thoi gian ctia vin ban di tir Hé théng QLVBDH.

b) Ghi diang s6 va thoi gian van ban di vura dugc cap nhat trén HE théng
QLVBDH vao van ban di c6 chir ky so.

¢) Thuc hién ky sb bang chimg thu sd ctia co quan va phat hanh vin ban theo
quy dinh.

d) Thyc hién dong dau, phat hanh van ban gidy (néu c6) va phat hanh vin
ban dién tir theo quy dinh. D61 v6i cac van ban ¢6 phu luc kém theo, phai dinh kém
du céc phu luc cua van ban va phai thyc hién ky s6 cac phu luc theo quy dinh.

Piéu 8. Luin chuyén, xir Iy viin ban dién tir trong ndi bd co quan

Viéc luan chuyén, xu 1y van ban dién tir trén H¢ théng QLVBDH trong néi
b co quan, don vi do thu truong co quan, don vi quyét dinh bang quy ché cu the
hodc quy trinh ndi bg, bao dam tuan thu theo quy trinh khep kin tir khau tiép nhén
dér} khau xtr b’/ va két th}'lc; xac dinh 10 trach nhiém cua tirng tap thé, ca nhan vé
chat luong, tién do va khoi lugng cong viéc.



Diéu 9. Yéu cau tao 1ap ho so dién tir

‘ 1. Yéu cau tao le}p hd so dién ti thyc hién theo céac quy dinh tai diém d khoan
4 Piéu 29 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va cac van ban c6 lién quan.

2. Ca nhan dugc giao nhi€ém vu gidi quyét cong viéc co trach nhiém maé ho
so theo Danh muc ho so hodc theo ké hoach cong tac.

3. Cap nhat nhimg thong tin ban dau vé hd so theo Danh muc hd so da ban
hanh; cap nhat cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc van ban trong ho so dugc
thuc hién bang chuc nang cua H¢ thong QLVBDH.

4. Truong hop cac hé so khong co trong Danh muc hd so, ¢4 nhan dugc giao
nhiém vu giai quyét cong viéc ty xac dinh cac thong tin: tiéu dé hod so, sd va ky
hiéu hd so, thoi han bao quan hd so, nguoi 1ap hd so va thoi gian bat dau.

5. Nguoi lap ho so ¢o trach nhiém: ra soat, thu thap, cap nhat tat c4 van ban,
tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc vao hd so di ma,
bao gdm tai liéu phim, anh, ghi Am (néu cd) bao dam su toan ven, day du ciia ho so,
tranh bj that lac; loai ra khoi hd so ban trung, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao
quan cta ho so; chinh sira tidu d¢, s6 va ky hiéu ho so cho phi hop; hoan thién, két
thiic ho so.

Picu 10. Quan 1y, hwu trir viin ban va ho so dién tir

1. Luu trir van ban dién tir trén Hé théng QLVBPH phai tuan thi cac yéu
cau quy dinh phép ludt hién hanh vé van thu, luu trit quy dinh tai Piéu 13 cta Luat
s0 20/2023/QH15, Luat Luu trit sb 33/2024/QH15, Nghi dinh s 30/2020/ND-CP
va cac vin ban lién quan; theo cic quy dinh vé tiéu chuan, quy chuan k¥ thuat cta
phap luat dé bao dam an toan, an ninh thong tin va dé dang quan 1y, truy cap, tim
kiém thong tin.

2. Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc cin cr vao danh muc ho
so cua co quan, don vi cé trach nhiém ndp luu tai li€u dién tir va cac tai li€u dinh
dang khac (néu co6) vao luu trit co quan trén H¢ thong QLVHDH.

3. Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra, tiép nhan ho so theo quy dinh.

Piéu 11. Cac ho so, viin ban khong dwoc cip nhit vao Hé thong Quan ly
van ban va diéu hanh

1. Vin ban co tinh chat nhay cam (nhiing thong tin lién quan dén linh vuc
ton gido, do1 ngoai chua c6 két luan cia co quan c6 tham quyén).

2. Céc van ban chtra ndi dung xau, doc hai gay anh hudng dén an ninh, chinh
tr1, chu quyén qudc gia, cac gia tri van hoa dan toc theo quy dinh cua phap luat.



Chuong 111
QUY PINH VE QUAN LY HE THONG QUAN LY VAN BAN VA PIEU HANH

Piéu 12. Tén mién va dinh dang tai khoan ngudi ding
1. Hé théng QLVBDH duoc trién khai theo mo hinh tip trung, sir dung giao
dién web vo1 tén mién 1a https://qlvbdh.vinhlong.gov.vn.

, 2. Tai khoan pgu’c‘)ri dung khi str dung H¢ théng QLVBDH duoc dat dua vao
quy tac dat tén cu thé nhu sau:

a) Tai khoan cua c& nhan duoc dit theo nguyén tac sau: Ho va tén It viét tat
két hop véi tén viét day du, khong co dau tiéng Viét va khong st dung khoang
tring, két hop véi tén don vi viét tit, theo dang sau <ho va tén 16t viét
tat><tén>.<tén viét tat ciia don vi>.

b) Poi voi truong hop cé nhan trong cung co quan, don vi €0 ho, tén It va
tén trung nhau thi nguoi quan ly H¢ thong QLVBDH tai co quan, don vi d6 tw quy
dinh dé phéan biét cac ca nhan vai nhau.

Piéu 13. Thu hoi va khoa tam thoi tai khoan ngudi ding
1. Cac truong hop tai khoan nguoi dung tam thoi bi khoa:
a) Khong dua vao sir dung sau 30 ngdy ké tir ngdy duoc cap.

b) Khong thay d6i mat khau theo quy dinh, bi tin tic tn cong, chiém quyén
st dung H¢ thong QLVBDH.

¢) Theo d& nghi ctia co quan quan Iy ca nhén.

d) Vi pham quy dinh tai Piéu 12 cta Luat Cong nghé thong tin sb
67/2006/QH11.

2. Ké tir khi khai b4o hodc 1an dang nhép cudi cung, néuv sau 30 ngay cac tai
khoan nguoi dung khong déang nhép vao H¢ thong QLVBDH dé xur ly cong viéc thi
tai khoan ngudi dung s€ bi thu hoi.

3. Khi ca nhan chuyén cong tac, nghi viéc, b0 phan quan tri H¢ théng
QLVBDH cua tung co quan, don vi thuc hién khoa tai khoan theo quy dinh.

_ Diéu 14. Pinh dang vin bén dién tir trén HE thong Quan 1y vin ban va
dieu hanh

1. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban dién tir

a) Thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban dién tur thuc hién theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.


https://qlvbdh.vinhlong.gov.vn/

b) Ky tu thé hién trong van ban dién tir thuc hi¢n theo Quyét diph $6
72/2002/QD-TTg ngay 10 thang 6 ndm 2002 cua Thu tuéng Chinh phu vé viée
thong nhat ding B ma cac ky tu chir Viét theo tiéu chuan TCVN 6909:2001 trong
trao doi thong tin di¢n tur gitra cac td6 churc cua Bang va Nha nudec.

, c) Ngon ngir sir dung trong Hé théng QLVBPH bang ngdn ngit tiéng Viét
c6 dau.

2. Pinh dang tép dir li€u cua van ban dién tir

Van ban dién tir bao gém van ban dién tir ¢6 thé chinh stra va van ban dién tir
khong thé chinh stra, c6 dinh dang tép dir li¢u duoc quy dinh nhu sau:

7 a) Van ban dién tir co thé chinh sura sir dung dinh dang tép dit li¢u theo ti€u
chuan ky thuat .txt, .odt, .rtf, .doc, .xls, .ppt, .docx, .xlIsX, .pptx hodc cac dinh dang
tuong tu khac theo quy dinh ctia phap luat.

b) Van ban dién tir khong thé chinh stra 1a van ban dang anh quét, dugce s6
héa tir van ban goc (co chir ky cua thi trudng co quan va dau cua co quan, don vi)
sir dung dinh dang tép dir liéu theo ti€u chuan k¥ thuat (.pdf/a) hoac cac dinh dang
tuong tu khac theo quy dinh cua phép luat.

C) Vian ban dién tir dugc nén tur nhiéu hoic mot tépq van ban nham giam thiéu
dung lugng. St dung dinh dang nén dit li€u theo ti€u chuan k¥ thuat (.zip) hoac cac
dinh dang tuong tu khac theo quy dinh cua phép luat.

d) Dung lugng mdi van ‘pén dién tir dugc str dung dé dinh kém trén Hé théng
QLVBDH khong qua 50 Mb; tong dung lugng van ban dugc dinh kem 200Mb.

Chuong IV
HA TANG KY THUAT, AN TOAN THONG TIN

Piéu 15. Bao dam ha tang ky thuat

1. Céc co quan, don vi, to chirc cé trach nhiém chuan bj diéu kién vé ha tang
ky thuat (may tinh, mang noi bo, Internet, chit ky s6...) dé thuc hién tlep nhén, xu
1y, phat hanh van ban dién tir trén HéE thong QLVBDH dam bao thong sudt, an toan,
phu hop véi quy dinh cta phap luat vé cong nghé thong tin, vién thong va luu tri.

2. Hé thong QLVBPH cua tinh bao dam ha tang ky thuat két ndi véi Truc
lién théng van ban quéc gia.

Piéu 16. Bao dam an toan thdng tin

1. Thuc hién quét, kiém tra va diét ma doc cho céac van ban dién ti trude khi
phat hanh. Pam bdo tip tin (file) van ban dién tir an toan, khong bi 1ay nhiém hodc



bi nhing cac ma doc.

2. Mbi nguoi dung chi c6 mot tai khoan truy cap duy nhat. Trudng hop sir
dung tai khoan dung chung cho mdt nhém ngudi hay mot don vi, bd phan phai co
co ché xac dinh cac c4 nhin c6 trach nhiém quéan 1y tai khoan. Ngudi dung chi
dugc truy cap cac thong tin phu hop voi chirc ning, trach nhiém, quyén han cua
minh va c6 trach nhiém bao mat tai khoan truy cap duoc cap.

3. Mat mé dang nhap, truy cap Hé thong QLVBDH phai c6 d phuc tap cao
(c6 do dai toi thiéu 8 ky tu, c6 ky tu thuong, ky tu hoa, ky tu s6 va ky tu dac biét
nhu !, @, #, $, %....).

4. Khong st dung ché do tu dong luu trit mat khAu trén trinh duyét.

5. T}rién khai phuong 4n bao dam an toan hé théng thong tin theo cap do va
dinh ky kiém tra danh gia an toan thong tin va sao luu H¢ thong QLVBDH theo
quy dinh.

Picu 17. Két noi lién thong Hé thong Quan 1y viin ban va diéu hanh

1. Pon vi quan ly va van hanh H¢ théng QLVBDH c6 trach nhiém tham
muu Uy ban nhan dan tinh xdy dung, quan 1y, quan tri k¥ thuat Hé thong
QLVBDH; dam bao két ndi, trao ddi van ban dién tr vi Chinh phu va bd nganh
Trung wong, cac dia phuwong ngoai tinh theo quy dinh. Pong thoi, bao dam viéc
trao d6i dit liéu giira hé thong quan 1y tai lidu luu trix dién tir cta luwu trix lich st véi
Hé thong quan 1y tai liéu dién ttr cta luu trit co quan qua Hé théng QLVBPH.

2. Cac co quan, don vi st dung cac Hé thong QLVBDH phai tuan thu
nghiém ngdt cac quy dinh vé khai thac st dung, quan 1y, van hanh, két ndi lién
thong dam bao He théng QLVBDH van hanh on dinh, thong sudt phuc vu tdt cho
viéc gui, nhan van ban dién tr cua co quan, don vi theo quy dinh.

Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 18. Trach nhiém ciia S& Khoa hoc va Cong nghé

1. Chu tri, phéi hop véi cac co quan, don vi c6 lién quan huéng dan, theo
ddi, kiém tra, don ddc viéc thuc hién Quy ché nay; phdi hop véi cac co quan, don
vi ¢6 lién quan kiém tra cac chirc ning cua Hé théng QLVBPH (phién ban nang
cap) trude khi cap nhét va thong bao cac co quan, don vi stt dung; theo ddi, kiém
tra, d6n doc céac co quan, don vi st dung H¢ théng QLVBDH trong ndi by co quan,
don vi va lién thong giri nhan van ban dién tir 02 cép.



2. Tham muu Uy ban nhan dan tinh chi dao,‘ td chtrc thuc hién theo yéu gﬁu
cua Chinh phu, Bo Khoa hoc va Cong nghé vé quan ly, st dung HE thong
QLVBDH.

3. Chiu trach nhiém giap Uy ban nhan dan tinh quan 1y tai khoan quan tri
H¢ thong QLVBDH, dam bdo an toan, an ninh thong tin.

4. Xay dung ké hoach dau tu, nang cap ha tng k¥ thuat lién quan dén cong tac
trién khai, nhan rong H¢ thong QLVBDH cho cac co quan, don vi trén dia ban tinh.

5. T6 churc 1ap ho so xac dinh crép d an toan thong tin va thyc hién cac bi¢n
phap dam bao an toan thong tin theo cap d§ cho H¢ thong QLVBDH.

6. Té chirc luc luong truc van hanh, xu ly surcé) an toan thong tin 24/7, ddm
bao H¢ thong QLVBDH van hanh lién tuc, thong suot.

7. Quan ly, van hanh va quan tri H¢ théng QLVBDH, co so dit li€u, co so
ha tang k¥ thuat (h¢ thong mang, may chu, luu trit, li€én thong, két nd1, bao mat,
V.V...).

8. Két nbi, xac thuc nguoi dung tap trung thong qua Nen tang chia sé, tich
hop dung chung cua tinh theo quy dinh tai kién trac chinh quyén dién ti, klen tric
s6 cap tinh; dong bo dit lidu v6i Kho dir liéu dung chung cua tinh; két nbi chia sé
dir liéu v6i cac hé thong thong tin khac trong va ngoai tinh dam bao theo quy dinh
ctia Nghi dinh s6 278/2025/ND-CP ngay 22 thang 10 nim 2025 cta Chinh phu quy
dinh vé két ndi, chia sé dit liéu bt bude gifra cac co quan thudc h¢ théng chinh tr1.

9. Trién khai hudéng dan va ki€m tra viéc thuc hi¢n Quy ché nay doi voi cac
co quan, don vi dam bao viéc tiep nhan, xur 1y, 1ap ho so cong viéc va luu trir van
ban dién tir qua HE thong Quan ly van ban va di€u hanh hiéu qud, duang quy dinh.

10. Hang nam lap du toan kinh phi cho viéc quan 1y, van hanh, néng cap va
duy tri hoat dong H¢ thong QLVBDH.

Pi¢u 19. Trach nhiém ciia Sé Tai chinh

S& Tai chinh chu tri, phéi hop vdi So Khoa hoc va Cong nghé tham muu Uy
ban nhan dan tinh xem xét, bo tri kinh phi cho hoat dong ctia K& hoach theo kha
nang can doi cia ngan sach va theo phan cap ngin sach hién hanh.

Piéu 20. Trach nhiém cia Sé Noi vu

1. S6 Noi vu chu tri, phéi hop vo1 S& Khoa hoc va Cong ngh¢ va cac co quan
c6 lién quan tham muu Uy ban nhan dén tinh chi dao viéc dua tiéu chi img dung
cong ngh¢ thong tin trong quan 1y van ban va diéu hanh; két qua to chirc thuc hién
Quy ché nay vao tiéu chi chdm diém cai cach hanh chinh hang nim cta cac co
quan, don vi.
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2. T6 chirc hudng dan nghiép vy, kiém tra viéc quan 1y tai liéu luu trir dién tir
giai doan vin thu (bao gdm quan 1y van ban di, dén va 1ap ho so hién hanh) thuc
hién qua Hé thdng Quan 1y vin ban va diéu hanh dam bao dung theo quy dinh tai
Quy ché nay va cac quy dinh khéac c6 lién quan.

Piéu 21. Trach nhiém cia cac co quan, don vi va ca nhan c6 lién quan
1. Trach nhi€ém cua tha truéng co quan, don vi

a) Phai nghiém tuc st dung H¢ thong QLVBDH; sir dung chu’ng thu s chir
ky s6 cua ca nhan, t6 chirc do Ban Co yéu Chinh phu cap trong thoi gian con hiéu
luc dé ky sb cac van ban dién tir do co quan, don vi phét hanh theo diing quy dinh.

b) Quan 1y, chi dao, don ddc viéc sir dung Hé théng QLVBDH ding muc
dich, c6 hiéu qud, dam bdo bi mat tai khoan nguoi dung, no1 dung thong tin theo
quy dinh tai Quy ché nay va cac van ban phap luat lién quan; thuc hién quy trinh ky
s6 ho s0, vin ban dién tir theo ding quy dinh.

C) Bo tri can bo chuyén trach vé cong nghé thong tin theo doi, quan ly va xu
Iy cac su co thong thuong trong don vi; thong bao kip thoi cac su c6 xdy ra ngoai
kha nang va trach nhiém xtr ly vé S& Khoa hoc va Cong nghé.

d)Khi c6 bién dong vé tai khoan nguoi dung (tang, giam) hodac khi xay ra
truong hop tai khoan nguoi dung bi thu ho6i phai ¢6 van ban giri vé So Khoa hoc va
Cong nghé theo ddi va hd tro xir 1y.

d) Chiu trach nhiém td chire thue h,ién nghiém Quy’ché nay; trién khai thuc
hién cac ndi dung quan 1y, str dung H¢ thong QLVBDH dén tirng ca nhan trong co
quan, don vi.

2. Trach nhi€ém cua cd nhan dugc cap tai khoan nguoi dung

a) Phai thuong xuyén dang nhap vao Hé thong QLVBPH dé chi dao, diéu
hanh, xtr Iy cong viéc hang ngay cua co quan, don vi ding muc dich va c¢6 hi¢u qua.

b) Nguoi dung phai thay d6i mat khau sir dung Hé thong QLVBPH theo dinh
ky 3 thang 1 lan d€ dam bao tinh bado mat, an toan thong tin trong qua trinh st dung.

¢) Quan 1y va bao vé mat khau ding nhap vao Hé théng QLVBPH, khong
cung cap mat khau sir dung Hé thong QLVBDH ctia minh cho nguoi khac, khong
dé ngudi khac sir dung tai khoan ciia minh de xu ly cong viée, khong dang nhap
vao tai khoan nguoi khac. Truong hop bi mat quyén kiém soét tai khoan nguoi
dung hodc mét khau bi 16 phai thay ddi ngay mat khau hodc bao ngay cho bo phan
quan tri H¢ thong QLVBDH cua co quan, don vi dé kip thot khic phuc.

d)Quan 1y va luu trir cac hd so, vin ban dién tir ciia c4 nhan; bao dam an
toan, bdo mat va chiu trach nhiém vé ndi dung thong tin ctia minh khi guri, nhan qua
Hé théng QLVBDH.
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d) Khong dugc dinh kém, giri cac vin ban 1én Hé théng QLVBPH theo quy
dinh tai khoan 1 Piéu 3 va Piéu 11 cua Quy ché nay. Khi phat hién ca nhan, co
quan, don vi st dung Hé théng QLVBDH khong ding muc dich, tap tin dinh kém
c6 virus, ma doc phai kip thoi bao céo thu truéng co quan, don vi xir Iy hodc phdi
hop Sé Khoa hoc va Cong nghé dé kip thoi xt 1y.

e) Khi phat hién c6 16i phat sinh ctia Hé théng QLVBPH phai bao ngay bo
phan phu trach v€ cong nghé thong tin cta co quan, don vi xtr Iy hoac phéi hop véi
don vi quan 1y dé kip thoi khac phuc.

3. Trach nhiém cua van thu

a) St dung Hé théng QLVBDH de tiép nhan, sb hoa, khai bao cac thdng sb
van ban dén nhan duoc tir c4c ngudn; so hoa, khai bao cac thong sb van ban di do
co quan, don vi ban hanh, thuc hién ky sé cac van ban chuyén cho cac co quan, don
vi lién quan; phat hanh van ban theo chi dao cua thu trudng co quan, don vi.

b) Gilp lanh dao co quan, don vi theo ddi, bao cao, théng ké tinh hinh xu ly
van ban trén H¢ thong QLVBDH.

4. Trach nhiém cua bo phan quan tri hé thong

a) Trach nhiém cua bo phan quan tri Hé théng QLVBPH cua tiing co quan,
don vi

- Phéi hop véi can b quan tr1 HE théng QLVBDH cua tinh (can bd quéq tri
cua SO Khoa hoc va Cong ngh¢) va cac don vi co lién quan quan tri H¢ thong
QLVBDH tai co quan, don vi; kip thoi khac phuc su ¢6 (néu co).

- Truc tlep tao lap, phan quyén tai khoan nguoi dung cua co quan, don vi
minh; stra doi, bd sung khi co su thay d6i Ve co cau td chire trong ndi bd co quan,

don vi. Trudng hop can thiét giri van ban vé S& Khoa hoc va Cong nghé dé duoc
ho tro.
- Hd trg cac c4 nhan trong qua trinh sir dung He théng QLVBPH nhu: huéng
dan str dung, khoi phuc mat khau.
- Tham muu dé xuét tha trudng co quan, don vi Vif:c cép phat lai, stra doi, bo
sung tai khodn nguoi dung va phan quyén su dung Hé thong QLVBDH.
- Thuc hién cdc bio cdo dinh ky, dot Xuit vé viéc su dung H¢ théng
QLVBDH.
b) Trach nhiém ctia bd phan quan tri Hé théng QLVBPH cua tinh (can bd
quan tri cua S& Khoa hoc va Cong ngh¢)
- Quan tri H¢ théng QLVBDH cua tinh nhu: khoi tao, khai bdo co quan, don

vi trén H¢ thong QLVBDH; khai bao nguoi dung cac co quan/don vi, phan quyén
st dung HE thong QLVBDH; cAu hinh lién thong don vi; theo doi tinh hinh st
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dung, xtr Iy van ban cua cac co quan, don vi tham gia khai thac, stir dung hé théng;
khai bao hoac cap nhat nhém quyén.

- Quan 1y, théng ké bao cdo tinh hinh sir dung Hé théng QLVBPH cua cac
co quan, don vi trén dia ban tinh c6 tham gia khai thac, st dung HE thong
QLVBDH.

- Chju trach nhiém phdi hop chinh stra, hd tro cAu hinh, tip huan, huéng dan
cho nguoi dung khi st dung Hé théng QLVBPH. Kiém thir, kiém tra céc chirc
nang trén ban nang cip cua Hé théng QLVBPH trudce khi thong bao cho cac co
quan, don vi dua vao su dung.

- Phoéi hop, hd tro quan tri cac co quan, don vi trong qua trinh quan tri tai
don vi khi c6 yéu cau.

Piéu 22. Khen thwéng, ky luat

1. Cac co quan, don vi va c& nhan tham gia st dung, khai thac Hé thong
QLVBDH trén dia ban tinh ¢6 trach nhiém thuc hién nghiém tic Quy ché nay, viéc
thuc hién tot cac quy dinh cua Quy ché nay dugc xem la mot tiéu chi dé danh gia
muc do hoan thanh nhiém vu cua céng churc, vién chirc va binh xét thi dua, khen
thuong hang nam.

2. Ca nhan, co quan, don vi vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay sé bi xir ly
theo quy dinh, tuy theo tinh chat, mic do vi pham.

Piéu 23. Ché d¢ théng tin bao céo

1. Cac co quan, don vi cO trach nhiém béo céo két qua thuc hién viéc gui
nhan van ban dién tir dinh ky hang quy, 6 thang, nam hodc dot Xuat guri vé S¢ Khoa
hoc va Cong nghé tong hop bao cao Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

2. 36 Khoa hoc va Cong ngh¢ dinh ky b4o c4o Uy ban nhan dan tinh tinh
hinh trién khai, st dung Hé thong QLVBDH cua cac co quan, don vi.

3. Trong qua trinh trién khai thyc hién, néu c6 cac van dé phat sinh mdi,
khong phu hop hoic chua dugce quy dinh 13, cac co quan, don vi ¢6 ¥ kién gui vé
S¢ Khoa hoc va Cong nghé dé tong hop, bao céo trinh Uy ban nhan dan tinh xem
xét, diéu chinh Quy ché cho phu hop véi tinh hinh thyc té./.
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