
I' ,

•/
UY BAN NHAN DAN
HUYtN SON DONG

S': ()J 12014/QD-UBND

CONG HOA XA HOI CHi; NGHiA VItT NAM
DQc l~p - TV do - H~nh phuc

San Dong, ngay1P' thang 3 nam 2014

QUYETDJNH
Ban hanh Quy djnh giri, nh~n van ban di~n tir va sir dung thu di~n tir

trong cac CO'quan Nha nU'O'ctren dja ban huyen SO'nDQng

UY BAN NHAN DAN HUytN SON DONG

Can cir Luat T6 chirc HDND va UBND ngay 26/1112003;
Can cir Luat Ban hanh van ban quy pharn phap luat cua HDND, UBND

ngr 14112/2004;
Can cir Luat Giao dich dien tir ngay 2911112005;
Can cir Luat Cong nghe thong tin ngay 29/6/2006;
Can cir Nghi dinh s6 64/2007 !ND-CP ngay 10/4/2007 cua Chinh phu quy

di vS irng dung cong nghe thong tin trong hoat dong cua co quan Nha nuoc;
Can cir Quyet dinh s6 518/2011/QD-UBND ngay 30/12/2011 cua UBND

vS viec ban hanh Quy dinh vS viec giri, nhan van ban dien ur va su' dung thu
nr trong co quan Nha mroc tren dia ban tinh B~c Giang;
Can cir Bao cao tham dinh s6 02/BC-TP ngay 03/1/2014 cua Phong Tir

pha vS vi~c bao cao k~t qua th§.rndinh "Quy~t dinh ban hanh Quy dinh vS vi~c
gui nh~n van ban di~n tu va su dVng thu di~n tu trong cac co quan Nha nuac
tre dia ban huy~n San D<)ng";

Xet dS nghi cua Chanh Van phong HDND va UBND huy~n,

QUYETDJNH:

Di~u 1. Ban hanh kern thea Quy~t dinh nay Quy dinh vS vi~c gui, nh~n
van ban di~n tu va su dVng thu di~n tu trong cac co quan Nha nuac tren dia ban
huy .n San D<)ng.

Di~u 2. Quy~t dinh co hi~u h,rcthi hanh sau 7 ngay k~ tu ngay kY.
Di~u 3. Chanh Van phong HDND - UBND huy~n va Thu twang cac co

qua, dan vi tren dia ban huy~n San D<)ngcan Cll quy~t dinh thi hanh.l.

NO' nh~n:~
- T UOng tn,rc HU, HDND huy~n(b/c);
- C u tich, cac PCT UBND huy~n;
-L : VT
Ba di~n tfr:
- N u Di~u 3;
- U ND tinh (b/c);
- C c s6': N(>iVI,l, Tu phap, TTTT (b/c);
- L nh d~o: VP, CVTH, CNTT.



QUYDINH
Giri, nh~n van ban di~n tfr va sfr dung thu di~n tfr

trong cac CO'quan Nha mnrc tren dia ban huyen SO'n DQng
(Ba hanh kern thea Quyit dinh s6D1120141QD-VBND ngay)Ql312013 coo VBND huyen)

ChU'O'DgI
QUY DINH CHUNG

Di~u 1.DBi ttrQ'ng va pham vi di~u chinh
1. Quy dinh nay quy dinh vS viec giri, nhan van ban dien tir va sir dung

thu dien tir trong cac co quan Nha mroc tren dia ban huyen San Dong.
2. Cac co quan va can bQ cong clnrc, vien chirc, lao dong hop d6ng trong

cac co quan, don vi tren dia ban huyen co trach nhiern thuc hien quy dinh nay.
Di~u 2. Quy djnh thiri gian thuc hi~n
Thai gian thuc hien giri nhan van ban dien nr duoc thuc hien dong bQtren

dia an huyen kS tir thai diSm van ban nay co hieu hrc thi hanh.
Di~u 3. Gia tri phap Iy clla van ban di~n tfr
1. Van bim di~n tu phu hQ'pvai phap lu?t vS giao dich di~n tu bao dam

tinh xac thlJc vS ngu6n g6c va SlJtoan vtfn cua van ban co gia tri phap ly tuang
du g vai van ban gi~y trong giao dich gifra cac co quan Nha nuac.

2. Cac van ban di~n tu co gia tri phap ly:
a) Van ban di~n tu duQ'c tc;tol?p duai dc;tngfile * .pdf tiT van ban gi~y
) va duQ'Cgui di tiT hQp thu di~n tu cua van thu cac co quan trong h~ th6ng
i~n tu cua UBND tinh;
b) Van ban di~n tu su d1,lngchfr ky s6.

ChtrO'ng II
THl/C HI~N GUI, NH~N vA LUlJ TRU VAN BAN DI~N TU
Di~u 4. Thl}'c hi~n gfri, nh~n van ban di~n tir
1. Cac van ban gui hoan to~mb&nghinh thuc di~n tu: Van ban sao, Gi~y

mOl Cong van giao vi~c cua UBND cac c~p, Bao cao thang, Bao cao quy,
Tho g bao, Thong cao, Cong di~n, Phuang an, Chuang trinh cong tac, QuySt
din thanh l?p Ban chi dc;to,Chi thi.

2. Cac van ban khong gui b&nghinh thuc dj~n tu:
a) Van ban m?t, tuy~t m?t, t6i m?t;
b) Cac QuySt dinh ca bi~t, van ban giai quySt cac cong vi~c ca bi~t (giai

quy t thu tl,lchanh chinh, kSt lu?n thanh tra ... );
e) Cae van bim lien quan dSn phan b6 ngan saeh.
3. Cac van bim gui h6n hgp:
a) Cac van ban gui h6n hQ'pca ban gi~y va ban di~n tu cho cung mQt noi
nh&mbao dam tinh kip thai va yeu c~u luu trfr van ban g6m: Bao cao sau
va ca nam, KS hoc;tchva dlJ toan hang nam;
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b) Cac van ban giri h6n hop co noi nhan ban gicly, co noi nhan ban dien nr
dir c thirc hien nhu sau:

- NO'inhan ban gicly la noi true ti~p phai t6 chirc triSn khai xu ly van ban;
- NO'inhan ban dien tir la noi nhan dS biet, dS phoi hop xu ly van ban.
f)i~u 5. NO'inh~n trong soan thao van ban
NO'inhan trong soan thao van ban duoc trinh bay nhu sau:
Nui nh(in:

Ban di~n tir:

, ',

Ph~n "NO'i nhan" ben tren "Ban dien nr" la nhirng noi nhan van ban
gicl ,ph~n ben duoi "Ban dien nr" la nhirng noi nhan van ban dien tir.

f)i~u 6. Cac hinh tlnrc gll'i, nh~n van ban di~n tll'
1. Thirc hien gui, nhan van ban dien tir thong qua h~ thong thir dien tu

vu tinh B~c Giang
M6i co quan Nha nuac tren dja ban huy~n dff dugc cung cclpm<)tdja chi

thu di~n tu trong mi~n bacgiang.gov.vn dS ph\lc V\lvi~c thvc hi~n gui, nh?n van
ban di~n tu qua moi truOng m~ng.

2. Thvc hi~n gui, nh?n van ban di~n tu thong qua ph~n m~m "Quan ly
van ban va di~u hanh qua m~ng"

Ph~n m~m Quan ly van ban va di~u hanh qua m~ng phai dam bao lien
tho g k~t n6i vai cac ph~n m~m ung d\lng dung chung do tinh triSn khai, dam
bao tinh th6ng nhclt d6ng b<)trong vi~c thvc hi~n gui, nh?n van ban di~n tu.

Di~u 7. Th1}'chi~n gll'i van ban di~n tll' qua thu di~n tir
Van thu scan van ban gicly (co gia trj phap ly) va su d\lng h<)pthu di~n tu

cua cO'quan dugc cclpdS gui van ban di~n tu d~n cac nO'ithea quy djnh.
f)i~u 8. Thiri di~m gll'i, nh~n van ban di~n tll'
1. Thai diSm gui m<)tvan ban di~n tu tai cO'quan Nha nuac la thai diSm

van ban di~n tu nay nh?p vao h~ th6ng thong tin n~m ngoai sv kiSm soat cua
ng ai khai t~o.

2. Thai diSm nh?n m<)tvan ban di~n tu la thai diSm van ban di~n tu nh?P
vao h~ th6ng thong tin dugc chi djnh.

3. CO'quan Nha nuac co nhi~m V\lxay dvng h~ th6ng thong tin bao dam
xac djnh dugc thai diSm nh?n va gui van ban di~n tU.

f)i~u 9. Ti~p nh~n van ban di~n tll' va I~p h8 SO'luu trfr
1. Van thu co trach nhi~m quan ly hom thu di~n tu cua cO'quan minh,

g dS nguai khong co thAm quy~n su d\lng; ti~p nh?n van ban di~n til d~n,
tra tinh xac thvc v~ nO'igui va sv toan v~n cua van ban, lUllvan ban di~n til

vao cO'sa dfr li~u van ban d~n cua dan vj thea quy djnh.
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2. Trong ngay lam viec, Van thir cac co quan phai truy cap hop thtr dien
ttr ua co quan hoac phan mem it nhat hai leln (cuoi buoi sang va cu6i bu6i
chi u) dS kip thai nhan van ban dien nr.

Chirong III
DAM BAo AN ToAN THONGTIN

Di~u 10. Nguyen t~c bao dam an toan thong tin
1.Viec bao dam an toan thong tin la yeu celub~t buoc trong qua trinh thiSt kS,

xa dung, van hanh, nang cftpva huy bo cac ha tang ky thuat cua co quan Nha mroc.
2. Thong tin s6 thuoc quy dinh danh muc bi mat Nha mroc cua cac co

qu n Nha mroc phai duoc phan loai, hru trfr, bao v~ tren co sa quy dinh cua
ph' p luat v@bao v~ bi mat Nha nuoc.

3. Co quan Nha mroc phai xay dung n(>iquy bao dam an toan thong tin cua
uan minh; co can b(>phu trach quan ly an toan thong tin; ap d\lng, huang d~n
iSm tra dinh ky vi~c thvc hi~n cac bi~n phap bao dam cho h~ th6ng thong tin
m~ng dap Ungcac tieu chu~n, quy chu~n ky thu~t v@an toan thong tin.
4. Ap d\lng quy trinh bao dam an toan dfr li~u bao g6m:
a) Luu trfr dVphong;
b) SU d\lng m~t rna dS bao dam an toan va bao m~t dfr li~u trong luu trfr

va iao dich thea quy dinh cua Nha nuac v@m~t rna;
c) Quan ly ch~t che vi~c di chuySn cac trang thiSt bi cong ngh~ thong tin

luu trfr citc thong tin thu(>cdanh m\lCbi m~t Nha nuac;
d) Giam sat cac khau t~o l~p, xu ly va huy b6 dfr li~u;
d) Cac quy trinh bao dam an toan dfr li~u khac.
5. Ap d\lng quy trinh quan ly an toan h? telngky thu~t bao g6m:

I a) Cac giai phap bao v~ nh~m ngan ch~n va phat hi~n sam vi~c truy c~p
trai phep vao m?ng may tinh hay thiSt bi luu trfr dfr li~u;

b) Ap d\lng cac cong ngh~ xac thvc, co chS quan ly quy@ntruy c~p va co chS
ghi bien ban ho?t d(>ngcua h~ th6ng dS quan ly va kiSm tra vi~c truy c~p m?ng;

c) KiSm soMch~t che vi~c cai d~tcac phelnm@mmai len may chu va may tr?m;
d) Theo d5i thuang xuyen tinh tr~ng lay nhi~m va thvc hi~n lo?i b6 pheln

m@ d(>ch?i kh6i h~ th6ng;
d) Cac quy trinh quan ly an toan h? telngky thu~t khac.
Di~u 11. cfip va quan ly hqp thO' di~n tir clla CO' quan Nha nU'C)'c
1. Van phong HDND - UBND huy~n co trach nhi~m ph6i hW vai Trung

ta Tin h9C - Cong bao, Van phong UBND tinh cftp h(>pthu di~n tu cho cac co
Nha nuac tren dia ban huy~n dS ph\lc V\l cho vi~c gui, nh~n van ban di~n
ftp h(>pthu di~n tu cho can b(>,cong chilc, vien chilc va nhan vien hQ'Pd6ng
g cac co quan Nha nuac dS ph\lc V\lvi~c trao d6i cong vi~c chuyen mono
2. Thu truang cac co quan Nha nuac co trach nhi~m t6 chilc quan ly, bao

m~ h(>pthu di~n tu cua co quan minh, dinh ky thay d6i m~t kh~u, khong cho
ng ai khong co trach nhi~m biSt m~t kh~u thu di~n tu cua co quan.
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Di~u 12. Dam bao h~ tAng CNTT d~ giri, nh~n va xir ly van ban di~n tir
Thu tnrong cac co quan Nha mroc co trach nhiem dam bao cac di~u kien ha

t~n dS thtrc hien giri nhan van ban di~n tir; trien khai cac bien phap t6 clnrc va ky
thu] t dS dam bao an ninh, an toan va bao mat thong tin trong co quan minh.

\."

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN. .

Di~u 13. Trach nhiem ella cac co' quan Nha nmrc khi tham gia giri,
n van ban di~n tir

1. Van phong HDND - UBND huyen va Phong Van hoa - Thong tin:
a) KiSm tra, giam sat va don d6c cac co quan Nha mroc tren dia ban

~n thuc hien nghiem tuc viec gui nhan van ban dien nr;
b) Tung buoc triSn khai irng dung chtr ky s6 trong viec thuc hien giri,

nhdn van ban dien tir;
c) T6 chirc b6i duOng, t?P hu~n cho cac co quan Nha nuoc v~ gui nh?n

va ban di~n tu va dam bao an toan, an ninh thong tin;
d) T6ng hgp kSt qua gui nh?n van ban di~n tu va su d\lng h~ th6ng thu

di~ tu bao cao UBND huy~n theo dinh ky thang, quy va nam.
2. Phong NQi V\lhuy~n, nghien cUu b6 sung vao nQi dung binh xet thi dua,

kh n thuemg hang nam cua cac ca nhan, co quan Nha nuoc trong vi~c thvc hi~n
t6t ui nh?n van ban di~n tu, tiSt ki~m gi~y to, gop ph~n cai cach hanh chinh;

3. Cac co quan Nha nuoc tren dia ban huy~n co trach nhi~m chi d~o, t6
c triSn khai, thvc hi~n vi~c gui, nh?n van ban di~n tu trong co quan, dan vi

va dia phuang minh theo Quy dinh nay.
Di~u 14. Di~u khoan thi hanh
1. Cac co quan, dan vi va can b<),cong chuc, vien chuc, lao dQng hgp

d6 g tren dia ban huy~n San D<)ngvi ph~m Quy dinh nay phai chiu trach nhi~m
the quy dinh cua phap lu?t hi~n hanh.

2. Trong qua trinh t6 chuc thvc hi~n, nSu co nhfrng v~n d~ kho khan,
vu g m~c, cac co quan, dan vi phan anh v~ Van phong HDND - UBND huy~n
dS rinh UBND huy~n xem xet, sua d6i, b6 sung Quy dinh cho phil hgp.l.

TM. UY BAN NHAN DAN
KT. CHU TJCH
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