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

TINH PONG THAP Doc 14ap - Tu do - Hanh phiic
S6:04  /2026/QD-UBND Pong Thap, ngay11 thang 01 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quén 1y, van hanh, khai thac
H¢ thong thong tin quéan ly van ban va di€u hanh tinh Dong Thap

Can cir Ludt Cong nghé thong tin sé 67/2006/QH]11;

Can cir Ludt An todn théng tin mang so 86/2015/0H13;

Can cir Ludt Bdo vé bi mdt nha nuée sé 29/2018/QH14;

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

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong so 72/2025/0H15;

Can cur Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt s6 64/2025/QH15 da
duwoc siea doi, bo sung boi Ludt so 87/2025/QH15;

Can cir Nghi dinh s6 85/2016/ND-CP ciia Chinh phii vé bao dam an toan
hé thong thong tin theo cap do;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ciia Chinh phii quy dinh vé céng tdc
van thu;

~_Can cir Nghi dinh sé 78/2025/ND-CP cua Chinh phi quy dinh chi tiét mot
s0 dieu va bién phap dé t6 chirc, huong ddn thi hanh Ludt Ban hanh van ban quy
pham phap ludt dwoc sira doi, bo sung boi Nghi dinh so6 187/2025/NP-CP;

Can cir Nghi dinh sé 23/2025/ND-CP cia Chinh phii quy dinh vé chiv ky
dién tir va dich vu tin cqy;

Can cir Nghi dinh 6 278/2025/NP-CP ciia Chinh phu quy dinh vé két noi,
chia sé dir liéu bat budc giita cac co quan thudc hé thong chinh tri;

Can cu Quyét dinh s6 28/2018/0P-TTg ciia Thii twomg Chinh phu quy
dinh vé viéc gui, nhan van ban dién tu gitta cac co quan trong hé thong hanh
chinh nha nuoc,

Can cir Quyét dinh sé 20/2020/QD-TTg cua Thu tudng Chinh phu vé md
dinh danh dién t ciia cdc co quan, té chirc phuc vu két néi, chia sé dir liéu voi

cic b, nganh, dia phwong dwoc sita d6i, bé sung boi Quyét dinh sé
09/2025/0D-TTg cua Thu tuong Chinh phu,

Can cir Théng tw s6 12/2022/TT-BTTTT cua B¢ truong Bo Thong tin va
Truyén théng quy dinh chi tiét va huong dan mét sé diéu cia Nghi dinh 56
85/2016/NP-CP ciia Chinh phii vé bdo ddm an toan hé thong théng tin theo cdp do;

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



Uy ban nhin dan tinh ban hanh Quyét dinh ban hanh Quy ché quan ly, van
hanh, khai thac Hé thong thong tin quan ly van ban va diéu hanh tinh Dong Thap.

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, van hanh,
khai thac H¢ thong thong tin quan 1y van ban va diéu hanh tinh Pong Thép.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngdy 22 thang 01 nim 2026.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhéan dan tinh; Giam déc S& Khoa hoc
va Cong ngh¢; Thu truong cac so, ban, nganh tinh; Chu tich Uy ban nhan dan

X3, phuong; cic to chire, ca nhan cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu 3; 5

- Vu Phép ché - Bo Khoa hoc va Cong nghé; KTZ CHU: TICH

- Cyc Chuyén dbi s6 Quéc gia - Bo KH&CN; PHO CHU TICH

- Cuc KTVB&QLXLVPHC - B6 Tu phéap;
- CT, cac PCT UBND tinh;

- Céc s0, ban, nganh tinh;

- B4o va PTTH Péng Thap;

- UBND x4, phuong;

- VPUB: CVP, cac PCVP;

- Cong TTPT tinh, Cong bao tinh;

- Luu: VT, KGVX (KD).




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PONG THAP Doc 14ap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE

hanh, khai thac Hé thong théng tin quan ly viin ban
va diéu hanh tinh Pong Thap

kém theo Quyét dinh s6 04  /2026/0P-UBND)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh viéc quan 1y, van hanh, khai
thac Hé thong thong tin quan 1y van ban va diéu hanh tinh Pong Thap (sau day
goi tat 1a Hé thong Quan 1y vin ban).

2. Quy ché nay ap dung cho cac co quan nha nuéc trén dia ban tinh Dong
Thap; can b0, cong churc, vién chirc, nguoi lao dong dang lam viéc trong céac co
quan nha nudc tinh Dong Thép str dung Hé théng Quan 1y van ban phuc vu cong
tac chuyén mon theo chirc ning nhiém vu dugc phan cong. Khuyén khich cac co
quan khac va cac to chtic chinh tri, xa hoi trén dia ban tinh Dong Théap ap dung
Quy ché nay trong viéc giri, nhan vin ban dién tir.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi ddy dugc hiéu nhu sau:

1. Tai khoan ca nhan trén Hé théng Quan 1y vin ban (goi tat 1a tai khoan
c4 nhan) 1a thong tin bao gdm tai khoan dang nhap va mat khau dugc cap cho
ngudi dung dé truy cap vao Hé théng Quan 1y vin ban, thyc hién cac chirc ning
ctia phan mém.

2. Tai khoan co quan, don vi, td chirc trén Hé théng Quan 1y van ban (goi
tat 1a tai khoan co quan) la thong tin bao gdm tai khoan va mat khau duoc cap
cho co quan, don vi dé truy cap vao H¢ théng Quan 1y van ban, thyc hién cac
chtic nang ctia hé thong.

3. Yéu cdu la cac yéu cau cAp méi, thay doi thong tin va thu hoi tai khoan.

4. Ma dinh danh di¢n tor dugc quy dinh theo Diéu 4, 5, 6, Chuong II,
Quyét dinh s6 20/2020/QD-TTg cta Thu tuéng Chinh phil vé mi dinh danh dién
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tir cua cac co quan, t6 chic phuc vu két noi, chia sé dir liéu véi cac bd, nganh,
dia phuong.

Picu 3. Hé thong thong tin quan 1y vin ban va diéu hanh

1. Hé thdng thong tin quan 1y van ban va diéu hanh (c6 dia chi truy cap 1a:
https://vpdt.dongthap.gov.vn), 1 thanh phan thudc hé théng Chinh quyén dién tir
tinh Pong Thap phuc vu cong tac quan 1y nha nudc véi cac chirc ning chinh:
Phan cong cong viéc, theo doi gidm sat quy trinh xur ly cong viéc, tham muu van
ban, gir1, nhan, luu trlr va xur 1y van ban dién tur gifta cac co quan, don vi trong
tinh; giira cac co quan, don vi tinh Pong Théap va Trung uong, cac bd nganh, cac
co quan, don vi tinh khac théng qua Truyc lién thong vin ban qudc gia. Hé thong
Quan 1y vin ban dugc thiét 1ap, tich hop va van hanh trén ha tang céng nghé
thong tin cua Trung tam Tich hop dit li¢u tinh.

2. Dt liéu ctia Hé théng Quén 1y vin ban bao gdm théng tin tai khoan, dit
liéu van ban va quy trinh xtr 1y cong viéc dugc luu trit trén cac may chu co s¢ div
li¢u dat tai Trung tdm Tich hop dit li€u tinh.

Piéu 4. Nguyén tic quan Iy, vin hanh va sir dung

1. Viéc str dung Hé théng Quan 1y vin ban phai chap hanh day du cac quy
dinh vé an toan, an ninh thong tin.

2. Dt li¢u, thong tin truyén tai trén Hé théng Quan ly van ban duoc dinh
ky sao luu theo cac quy dinh hi¢n hanh.

3. Kiém soat chit ch@ viéc can bo, cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong
tham gia st dung hé thong; cac tai khoan c6 quyén truy nhap hé thong va viéc
cai dat cac phan mém mdi 1én may chu cua hé thdng, mdy tram cua cac co quan,
t6 chtrc str dung phan mém nham bao dam an toan, an ninh thong tin.

4. Thong tin trong Hé théng Quan 1y vin ban phai dugc thuc hién theo cac
quy dinh cta Luat Bao v¢ bi mat Nha nudc va cac quy dinh veé cong tac bao mat,
an toan, an ninh thong tin. Nghiém cdm cac hanh vi: Can tré hodc ngin chin trai
phép qua trinh trao doi van ban dién tir; thay doi, hay, sao chép, tiét 19, di
chuyén trai phép, luu trit trai phép cac théng tin dit liéu cua hé thong.

5. Van ban do co quan, don vi phat hanh khi cap nhat vao Hé thong Quan ly
van ban, phai dugc ky sO va cap nhat kém theo ca t&p dir li¢u géc (dinh dang word,
excel, pdf, zip, rar) cia van ban dé thuan tién trong qua trinh khai thac, sir dung.

6. Khi nhan duoc van ban tur cac nguén khac nhu thu dién tor, Hé théng
Quan ly van ban khéac, duong buu di€n, hinh thirc khéc, bd phan van thu cé trach



nhiém tiép nhan, cap nhat vao hé théng Hé théng Quan 1y van ban, dé xuét v
kién xtr Iy van ban va bao cdo Thu truéng co quan, t6 chirc hoic ngudi dugc
phan cong xur ly.

7. Str dung bd ma tiéng Viét Unicode chuian TCVN 6909: 2001 dé trao dbi
thong tin trong Hé théng Quan 1y vin ban.

. ] . Chuong I1
QUAN LY, VAN HANH HE THONG THONG TIN QUAN LY VAN BAN
VA DPIEU HANH

Piéu 5. Piéu kién thwe hién cdc yéu cau doi véi tai khoan Hé thong
théng tin Quan 1y viin ban va diéu hanh

1. Cac yéu ciu vé cip méi, thay doi thong tin, thu hdi (x6a bo tai khoan)
dugc thuc hién khi c6 dé nghi bang van ban (vin ban gidy c6 ky tén, dong dau
hodc van ban dién tir ky s theo quy dinh) ctia co quan, t6 chtrc giri dén S& Khoa
hoc va Cong nghé (qua Trung tdm Chuyén doi s6) trén Hé thong Quan 1y van ban.

2. Yé&u cau cap moi doi véi cac truong hop sau:

a) Co quan nha nudc chua c¢6 tai khoan, c6 nhu cau sur dung Hé thong Quan
1y van ban cua tinh dé thuc hi¢n cac giao dich dién tir trén moi1 trudng mang;

b) Co quan, t6 chirc nha nudc mdéi thanh 1ap, sap nhap, chia tach, doi tén;
c¢) Céan b, cong chirc, vién chirc chua dugce cap tai khoan c¢6 nhu cau sur dung;

d) Coéng chuc, vién chiic méi tuyén dung vao co quan, t6 chirc nha nude
cua tinh.

3. Yéu cau thay doi thong tin d6i voi cac trudng hop sau:

a) Co quan, t6 chtic yéu cau thay d6i tén hién thi;

b) Phong, ban thudc co quan to chirc can thay d6i tén hién thi;

¢) C4 nhan chuyén don vi cong tac sang to chirc, co quan thudc tinh;

d) Co quan, don vi, sap nhép, giai thé din dén thay doi vé co ciu to chrc.

4. Tam dung hoat dong tai khoan Hé théng Quan 1y van ban ddi véi co
quan, cd nhan tai mdt trong cac trudng hop sau day:

a) Vi pham quy dinh tai khoan 4 Piéu 17 va khoan 2, 3, 4, 5, 6 Diéu 18
Quy ché nay;

b) Trong 06 thang khong phat sinh giao dich gui nhan ma khong thong
béo 1y do ti co quan quan 1y, van hanh hé thong.
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5. Thu héi tai khoan Hé thong Quan 1y vin ban ddi véi co quan, to chic,
cd nhan thudéc mat trong cac truong hop sau day:

a) Can bg, cong chuc, vién chic nghi huu, thoéi viéc hoac thuyén chuyén
cong tac ra ngoai pham vi ddi twong st dung theo Quy ché nay;

b) Co quan, to chirc sap nhap, giai thé hodc khong c6 nhu cau st dung Heé
thdng Quan 1y van ban;

¢) Céc tai khoan bi tam ding sir dung sau 15 ngay néu co quan quan ly
tryc tiép khong c6 vin ban dé nghi dugc tiép tuc st dung.

Pi¢u 6. Quan ly Hé thong thong tin Quan 1y vin béan va diéu hanh

1. S& Khoa hoc va Cong nghé dugc giao quan 1y, van hanh Hé thong
Quan 1y van ban tinh Péng Thap.

2. Hudng dan cach thirc thay d6i mat khau an toan.

3. Thong bao cho co quan, don vi, ca nhan biét tbi thiéu trude 01 ngay
lam viéc khi bit budc phai tam thoi ngimg dich vu Hé théng Quan 1y vin ban vi
1y do k¥ thuat.

4. Bao dam cac diéu kién k¥ thuat vé tinh 6n dinh, tai nguyén luu trit.

5. Thuc hién cac yéu cau d6i vai tai khoan Hé théng Quan 1y van ban cua
cac co quan, don vi.

6. T6 chirc tap huén, hudéng dan, hd trg quan 1y, khai thac va str dung Hé théng.

7. Pinh ky 6 thang, S& Khoa hoc va Cong nghé gtri thong bao danh sach
chi tiét cac tai khoan Hé théng Quan 1y van ban khong ding nhap trong 06 thang
duoc phan loai theo tén co quan, don vi dé céc s, ban, nganh, dia phuong nam
bit, kip thoi don ddc, chan chinh s dung.

8. Tong hop, bao cdo Uy ban nhan dan tinh vé tinh hinh quan 1y, sir dung
Hé théng Quan 1y van ban cuia céc s, ban, nganh, dia phuong trén dia ban tinh.

Picu 7. M dinh danh dién tir cia Co’ quan, td chirc

1. Ma dinh danh dién tir clia co quan, t6 chirc trén Hé théng Quan 1y van ban
dugc cap nhat theo quyét dinh ban hanh méi nhét cua Uy ban nhan dan tinh hoac
duogc cap nhat theo quyét dinh ban hanh méi nhat cua cac co quan nganh doc.

2. Pbi véi truong hop cac co quan, to chirc moi tham gia sir dung Hé
théng Quan 1y vin ban nhung chwa dugce cip Ma dinh danh dién tir, yéu cau c6
van ban giri S& Khoa hoc va Cong nghé dé tong hop, tham muu Uy ban nhan
dan tinh ban hanh Quyét dinh cip M4 dinh danh dién ttr theo quy dinh.
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3. Céc co quan, t6 chirc da st dung ma dinh danh dién tir theo quyét dinh
ban hanh md&i nhét cua Uy ban nhan dan tinh, khi c¢6 phat sinh don vi truc thudc
hay thay doi vé co cau t6 chitrc nhu: ddi tén, tach, nhap, giai thé, trong vong 15
ngay phai ban hanh van ban gt vé S& Khoa hoc va Cong nghé dé cap nhat, diéu
chinh va cong khai trén hé thong.

4. S¢ Khoa hoc va Cong ngh¢ c6 trach nhiém cap nhat ma dinh danh dién
tir ciia cac co quan, don vi trén ca nude tham gia truc lién thong Qudc gia trén
H¢ théng Quan 1y van ban, bao dam vi¢c gui, nhan van ban thong subt.

Piéu 8. Kinh phi duy tri hoat dong ciia Hé thong thong tin Quan ly
vin ban va diéu hanh

Kinh phi duy tri hoat dong ctia Hé thong thong tin Quéan 1y vin ban va
diéu hanh duoc st dung tir ngudén ngan sach nha nude, ngudn xi hdi hoa va
nguon thu hop phap khéc theo quy dinh.

~ Chuong 111 -
QUY TRINH, BIEU MAU VE CAC YEU CAU POI VOI HE
THONG THONG TIN QUAN LY VAN BAN VA PIEU HANH

Pi¢u 9. Quy trinh cip méi tai khoan

1. Co quan, to chirc, cd nhan cé nhu cau sir dung Hé thong Quan 1y vin
ban thyc thi cong vy, co quan quan 1y truc tiép gui van ban dé nghi yéu cau cap
méi theo Mau 01 tai Phu luc ban hanh kém theo Quy ché nay gui S& Khoa hoc
va Cong nghé.

2. Trong vong 03 ngay lam vi¢c, S& Khoa hoc va Cong nghé thuc hién
kiém tra thong tin, cAp mdi tai khoan theo quy dinh; thong bao bang vin ban t6i
co quan gui yéu cau két qua xir 1y.

Piéu 10. Quy trinh thay d6i thong tin

1. Co quan, t6 chirc, ca nhan c6 nhu cau thay d6i mot trong cc thong tin
tai khoan 3 Piéu 5 Quy ché nay, co quan quan 1y truc tiép giri van ban dé nghi
yéu cau thay doi thong tin theo Mau 02 tai Phu luc ban hanh kém theo Quy ché
nay g1 S& Khoa hoc va Cong nghé.

2. Trong vong 03 ngay lam viéc, SO Khoa hoc va Cong nghé¢ thuc hién
kiém tra va thay doi théng tin theo yéu cau; thong bao bang vin ban t6i co quan
gui yéu cau két qua xir 1y.
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Pi¢u 11. Quy trinh tam dirng, thu héi tai khoan

1. Ngay khi phat hién tai khoan cta co quan, to chtrc, ci nhan vi pham
quy dinh tai khoan 4 Piéu 5 Quy ché nay hoic co quan quan 1y truc tiép ¢ vin
ban dé nghi tam dung hoat dong tai khoan, S& Khoa hoc va Cong nghé c6 van
ban théng bao vé co quan quan 1y truc tiép ddi véi cac trudng hop trén.

2. Co quan, to chirc, ca nhan 1a trudng hop thudc khoan 5 Piéu 5 Quy ché
nay, co quan quan 1y truc tiép gli vin ban dé nghi thu hdi theo Mau 03 tai Phy
luc ban hanh kém theo Quy ché nay guri S& Khoa hoc va Cong nghé.

3. Co quan, t6 chirc ¢ can bo, cong chirc, vién chirc nghi huu, thoéi viée
hozc thuyén chuyén cong tac ra ngoai pham vi ddi tuong st dung theo Quy ché
nay t6i da sau 05 ngay ké tir khi c6 Quyét dinh nghi huu, théi viéc hodc thuyén
chuyén cong tac phai co van ban dé nghi thu hdi tai khoan giri S& Khoa hoc va
Cong nghé.

4. Trong vong 03 ngay lam viéc, S& Khoa hoc va Cong ngh¢ thuc hién
kiém tra va thu héi tai khoan; thong bao bang vin ban tdi co quan yéu cau két

qua xu ly.
) ) Chuong IV ) o )
KHAI THAC, SU DUNG HE T‘H()NG THONG TIN QUAN LY VAN BAN
VA DPIEU HANH

Pi¢u 12. Khai thac, sir dung H¢ thong théng tin Quan ly vin ban va
diéu hanh

1. Thong tin dang tai trén Hé thong Quan 1y vin ban 1a thong tin chinh
thirc cua cac co quan quan 1y nha nudc trén mdi trudng mang.

2. Gia tri van ban dién tir dang tai trén HE théng Quan 1y van ban duogc
cong nhan theo Piéu 5 Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu vé cong tac
van thu.

3. Cac co quan, don vi dugc quyén khai thac, st dung thong tin trén HE
théng Quan 1y van ban dé phuc vu viéc thuc hién nhiém vu chinh tri cta don vi.

4. Co quan, t6 chure, ca nhan duoc cép tai khoan khai thac, st dung trén Hé
thong Quan 1y van ban phai bao dam tuan tha quy dinh cta phap luat; bao dam loi
ich cia Nha nuée, quyén va loi ich hop phap cua co quan, to chirc, ca nhan.
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Picu 13. Soan thao vin ban trén Hé thong thong tin Quan 1y viin ban
va diéu hanh

1. Hé théng Quén 1y vin ban dap Gmg quy dinh ddi v6i hé thong quan ly
tai liéu dién tir tai Phu luc VI keém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh
phu vé cong tac van thu.

2. Viéc soan thdo, ky ban hanh van ban trén H¢ théng Quan 1y van ban
duoc thuc hién theo Muc 2 Chuong II Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 14. Giri, nhin vin bian qua Hé thong thong tin Quan 1y viin ban
va diéu hanh

1. Van ban dién tir duoc phat hanh trén Hé théng Quan 1y vin ban thuc
hién theo quy dinh theo Piéu 14, 15, 16, 17, 18, 19, Muc 1, Chuong III Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP, cu thé:

a) Trinh ty quan ly van ban di thuc hi¢n theo quy dinh tai biéu 14, Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP;

b) Van thu cap sd, thoi gian ban hanh vin ban theo quy dinh tai khoan 1,
khoan 3, Piéu 15, Nghi dinh s 30/2020/ND-CP;

¢) Pang ky vin ban di thuc hién theo diém b, khoan 2, Piéu 16, Nghi dinh
50 30/2020/ND-CP;

d) Ky s6 cla co quan, to chutrc thuc hién theo quy dinh tai khoan 2, biéu
17, Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP;

d) Van thu phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat van ban di theo quy dinh
tai khoan 1, diém b khoan 4, khoan 6, Piéu 18, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP;

e) Van ban dién tr dugc luu theo quy dinh tai khoan 2, Piéu 19, Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Vin ban dién tir nhan qua Hé thong Quan 1y vin ban thyuc hién theo quy
dinh tir Diéu 20, 21, 22, 23, 24, Muc 2, Chuong III Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP, cu thé:

a) Trinh ty quan 1y van ban dén thuc hién theo quy dinh tai Piéu 20, Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP;

b) Vin thu co quan tiép nhan van ban dén theo quy dinh tai khoan 2, Piéu
21, Nghi dinh s 30/2020/ND-CP;

c¢) bang ky van ban dén thuc hién theo khoan 1, khoan 2, diém b khoan 3,
Diéu 22, Nghi dinh s 30/2020/ND-CP;
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d) Trinh, chuyén giao van ban dén thuc hién theo quy dinh tai khoan 1,
khoan 2, khoan 4, Diéu 23, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP;

d) Trach nhiém giai quyét va theo ddi, don ddc viée giai quyét vin ban
dén thuc hién theo quy dinh tai Piéu 24, Nghi dinh s 30/2020/ND-CP.

3. Co quan, don vi ban hanh danh muc ho so, tao lap ho so cong viée luu
trit theo quy dinh tai Diéu 28, 29 Nghi dinh s 30/2020/ND-CP, thuc hién luu
trit cac van ban dén, di trén hé théng theo danh muc da ban hanh.

Piéu 15. Ky s6 trén Hé thong thong tin Quan 1y vin ban va diéu hanh

1. Hé théng Quan 1y vin ban dugc tich hop chirc ning ky s6 dé xac thuc
tinh phap 1y ciia cac vin ban dién tir trao doi giira cac co quan, to chirc, c4 nhan,
Vin ban dién tir d3 duoc ky s6 phai duogc tiép nhan va xir Iy ding quy trinh, bao
dam tinh kip thoi, an toan, tin cay va xac thuc dir licu.

2. Co quan, to chirc, ca nhan str dung chimg thu s6 chuyén dung cong vu
trong trao doi van ban dién tir theo quy dinh.

Piéu 16. Tiéu chuin ky thuit ap dung

1. Bao dam tudn thu cac nguyén tic, yéu cau va quy trinh giri, nhan vin ban
dién tir tai Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg va Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.

2. Dit liéu van ban dién tir, tép dit lidu trao d6i trén Hé thong Quan 1y vin
ban ap dung cac tiéu chuan quy dinh tai Théng tu s6 39/2017/TT-BTTTT cua
Bo truong B6 Thong tin va Truyén thong ban hanh Danh muc tiéu chuan ky
thuat vé ing dung cong nghé thong tin trong co quan nha nudc.

) Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Trach nhiém cia cac co quan, don vi trong viéc sir dung Hé
thong théng tin Quan Iy vin ban va diéu hanh

1. Thu trudng cac co quan, don vi chiu trach nhiém trudce [qu ban nhan
dan tinh vé viéc co quan trién khai thuc hién Quy ché nay.

2. Tuyén truyén nang cao nhdn thirc vé viéc str dung Hé thong Quan ly
van ban trong cong viéc cho can bo, cong chirc, vién churc, nguoi lao dong thudc
pham vi quan ly. Bdo dam 100% van ban quan 1y nha nudce (troe cac van ban da
duoc quy dinh) duoc xt Iy, chuyén nhan trén Hé théng Quan 1y vin ban.

3. Chi dao viéc quan 1y, sir dung tai khoan HE thong Quan ly van ban
duogc cap dung muc dich, sir dung c6 hi€u qua, an toan va chiu trach nhiém vé
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ndi dung thong tin giri, nhan qua Hé thong Quan 1y vin ban theo quy dinh tai
Quy ché nay.

4. Khong str dung tai khoan Hé thong Quén 1y vin ban ciia co quan, don
vi dé cung cap, phat tan cac thong tin bi mat nha nude, cac théng tin c6 ndi dung
XAu, gay hai dén an ninh quéc gia, trat tu xa hoi, tuyén truyén kich dong bao luc,
doi truy, t01 4c, t€ nan xa hoi, mé tin di doan, pha hoai thuan phong m¥ tuc cua
dan toc.

5. Co6 trach nhiém st dung tai khoan quan tri don vi duoc cép dé thuc hién
chtic niang quan tri don vi (phan quyén tai khoan, cp nhat thong tin ca nhan,
phong ban, cép lai mat khau, thay ddi mat khau cap nhat danh sach hd so cong
viéc,...) cho céc ¢4 nhan, t6 churc cua don vi. Phoi hop véi S6 Khoa hoc va Cong
ngh¢ khi co thay ddi nhan sy, vi tri cong tac sang mot don vi khac khong thudc
pham vi quan 1y dé cap nhat thong tin trén Hé thong Quan 1y vin ban.

6. Pinh ky hang nam (thang 12 hang nim) don vi ra soat, théng ké bao
cao danh sach tai khoan Hé thong Quan 1y van ban do don vi quan 1y theo mau
s6 04 tai Phu luc kém theo Quy ché nay, gui vé S& Khoa hoc va Cong ngh¢ dé
tong hop, bo cio.

7. Co vin ban cung cap thong tin diu mbi phuy trach Hé thong Quan 1y van
ban ctia co quan, don vi hodc khi co su thay doi vé S& Khoa hoc va Cong nghé.

Pi¢u 18. Trach nhiém ciia c4 nhan sir dung Hé thong thong tin Quan
Iy vin ban va diéu hanh

1. Bao vé thong tin ca nhan ctia Hé théng Quan 1y van ban, khong cung
cép méat khau hodc dé 16 mat khau dang nhap vao phﬁn mém cho nguoi khac;
khong truy cdp vao Hé thdng Quan 1y vin ban cta nguoi khac va khong dé
ngudi khac st dung tai khoan Hé théng Quan 1y van ban ctua minh. Trudng hop
bi 16 hodc quén mat khau, phai kip thoi bao cao S¢ Khoa hoc va Cong nghé dé
duoc xu ly, cép méat khau mai.

2. Khong tai 1én, chuyén di cac vin ban khong phuc vu nhiém vu chinh tri
clia co quan 1én Hé théng Quan 1y vin ban thong qua tai khoan ca nhan.

3. Khong st dung tai khoan Hé thong Quan 1y vin ban dé cung cap, phat
tan cac thong tin bi mat nha nudc, théng tin c6 ndi dung x4u, gy phuong hai
dén an ninh quéc gia, trat ty xa hoi, tuyén truyén kich dong bao luc, ddi truy, toi
ac, t€ nan xa hoi, meé tin di doan, pha hoai thuan phong my tuc cua dan tdc.

4. Khong phét tan virus may tinh thong qua tai khoan ca nhan, to chirc vao
Hé thdng Quan 1y vin ban cua tinh.
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5. Khi phat hién céc van ban, tai liéu trong Hé¢ théng Quan ly van ban cé
chtra ndi1 dung thugc danh muc bi mat nha nudc phai kip thoi bao cdo Thu
trudng co quan, don vi; Thu truéong co quan, don vi noi phat hién tai liéu mat
phai thong bao dén S& Khoa hoc va Cong nghé va co quan noi giri di tai liéu dé
dé kip thoi go bo; dong thdi bao cédo co quan chitc nang phdi hop danh gia mirc
do 19, lot thong tin, tai liéu mat dé co bién phap khic phuc.

6. Khi phat sinh 156i hodc su ¢ trong qua trinh sir dung Hé thong Quan 1y
van ban phai thong bao véi can bd dau mdi phu trach cong nghé thong tin cua
don vi minh dé nghi S¢ Khoa hoc va Cong nghé (qua Trung tam Chuyén doi sb)
dé khic phuc.

7. Béi v6i cac dir liéu cua Hé thong thong tin quan 1y vin ban diéu hanh
cua can bg, cong chirc cua tinh trude ngay 01/07/2025 sé dugc luu trix dé phuc vu
cong tac tra ctru dit liéu khi can, tai dia chi https://vanbantiengiang.digigov.vn/
ctia Tién Giang va https:/qlvb.dongthap.gov.vn ctia Pong Thép cii, tai khoan va
mat khau truy cap khong doi.

Piéu 19. Trach nhiém ciia cic co' quan trong van hanh, duy tri hoat
dong ciia Hé thong thong tin Quan 1y vin ban va diéu hanh

1. Thu trudng cac co quan, don vi

a) Chi dao, bao dam viéc tuan tha cac quy dinh tai Quy ché nay trong
pham vi t6 chirc, quyén han quan 1y ctia minh;

b) Thuong xuyén kiém tra, don doc viéc sir dung HE thong Quan 1y van
ban trong cong viéc cua ca nhan do minh quan ly va trach nhiém, quyén han cua
cad nhan trong viéc nang cao hiéu qua hoat dong.

2. S¢ Khoa hoc va Cong ngh¢

a) Gitip Uy ban nhan dén tinh thuc hién théng nhit quan 1y, duy tri Hé
théng Quan 1y vin ban theo quy dinh ctia Quy ché nay va cac quy dinh khac cua
phap luat co lién quan, bao dam hé théng hoat dong lién tuc, thong sudt, an toan
va dung muc dich;

b) C6 trach nhiém thong bao bang vin ban téi cac co quan don vi st dung
Hé théng Quan 1y van ban khi phat sinh sy cd;

¢) To chire trién khai huéng dan, dao tao, hudng din cac quy dinh va cac
tiéu chuan k¥ thuét lién quan dén trién khai str dung Hé théng Quan 1y vin ban
va diéu hanh, déng thoi ho tro cac co quan, don vi khai thac, str dung phﬁn mém
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dung quy trinh, muc dich va c6 hiéu qua, kip thdi bao cao Uy ban nhan dan tinh
vé cac tinh hudng phat sinh, can xit 1y;

d) Theo ddi, kiém tra, giam sat, bio cao Uy ban nhan dan tinh tinh hinh
trién khai ctia cac co quan, don vi; xtr 1y, dé nghi xt 1y vi pham d6i véi cac to
chtrc, ca nhan khong tuan thu quy dinh str dung Hé thong Quan 1y vin ban.

d) Cin ctr vao yéu ciu thuc té trong qua trinh quan tri va van hanh hé
théng, S& Khoa hoc va Cong nghé 1ap du toan gui S¢ Tai chinh tham dinh, trinh
Uy ban nhédn dan tinh xem xét quyét dinh ngudn kinh phi phuc vu viéc nang cip,
bao dudng, stra chita cc trang thiét bi phan ciimg, phan mém va cac hoat dong
khac ctua Hé thong Quan 1y van ban trén dia ban tinh.

3. S¢ Tai chinh: Tham muu Uy ban nhan dan tinh bo tri kinh phi d6i véi
cac yéu cau dam bao cho cong tic quan 1y, duy tri, van hanh va kinh phi nang
cap, mo rong Hé théng Quan 1y van ban theo quy dinh tiy kha ning can doi
ngan sach tinh.

4. S6 No61 vu: Chu tri, phéi hop vo1 S6 Khoa hoc va Cong nghé¢ va co
quan, don vi c6 lién quan hudng dan thuc hién quy dinh phap luat vé quy trinh
xu 1y, luu trir van ban dién t, ho so dién tir.

5. Cong an tinh: Chu tri, phdi hop véi S& Khoa hoc va Cong nghé va co
quan, don vi co lién quan hudng dan thyc hién quy dinh phap luat vé bao dam
an toan thong tin.

Piéu 20. Khen thwéng, xir 1y vi pham

1. Céc co quan don vi khen thuong ddi véi to chirc, ca nhan quan ly, khai
thac sir dung hiéu qua Hé théng Quan 1y vin ban theo quy dinh cta phéap luat vé
thi dua, khen thudng va quy ché khen thuong tai co quan don vi.

2. Co quan, ca nhan vi pham Quy ché nay, thi tuy theo tinh chit va murc
dd vi pham s& bi xem xét xu 1y ky luat theo quy dinh cta phap luat.

Diéu 21. Piéu khoan thi hanh

1. So Khoa hoc va Cong nghé chiu trach nhiém chu tri, phdi hop véi céc
co quan, don vi ¢6 lién quan hudng dan, trién khai va kiém tra, don ddc viéc
thue hién Quy ché nay.

2. Thu truéng cac co quan, don vi trén dia ban tinh trong pham vi chuc
nang nhiém vy ctia minh, c6 trach nhi¢m t6 chirc trién khai thuc hién nghiém
Quy ché nay.
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3. Trong qua trinh thuc hién, n€u c6 kho khan, vedéng mac can stra doi, bod
sung, cac co quan, don vi phan anh vé S& Khoa hoc va Cong nghé dé tong hop,
bao cdo Uy ban nhan dan tinh xem xé&t, quyét dinh./.



Phu luc

AN DE NGHI THUC HIEN YEU CAU BOI VOI HE

ONG QUAN LY VAN BAN
y theo Quyét dinh so 04 /2026/0D-UBND)

STT | Tén méu Noi dung
1 | Mau01 |Dénghicip méi tai khoan Hé thong Quan 1y vin ban
5 Miu 02 Dﬁe nghi thay do6i thong tin tai khoan H¢ thong Quan 1y van
ban
3 | Miu 03 |Pé nghi thu hoi tai khoan Hé théng Quan Iy van ban
4 My 04 Bao c4o hoat dong sir dung HE thong Quan ly van ban va

diéu hanh




Méu 01
<CO QUAN CHU QUAN>  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
<TEN CO QUAN, bON VI> Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: ........ [oveeieeeinans Pong Thap, ngdy ... thang ... nam ...
V/v dé nghi cap méi tai khoan
Hé thdng Quan 1y vin ban

Kinh gtri: S& Khoa hoc va Cong nghé

I. Thong tin nguoi tiép nhin
Ho va tén:

Churc vu:

Co quan, don vi cong tac:
Dién thoai lién lac:

I1. N§i dung yéu ciu

1. P& nghi cap moi tai khoan Hé thdng Quan 1y vin ban cho co quan, t6
chtrc nhu sau:

7 Loai tai khoan th,‘
STT Tén co quan, to | Dia chi thu dién chu
chire twreong vu | 15i khoan| Tai khoan
quan tri van thw
1
2

2. Dé nghi cap moi tai khoan Hé thdng Quan 1y vin ban dién tir ca nhan
nhu sau:

Bé ohan ] bia chi thw |
STT| Hovatén | Chicvu | 2 P¥™ | g§ ccCD |dién tir cong|S6 DT
cong tac
vu
Noi nhén: THU TRUONG PON VI

(Ky, ghi ré ho tén, déng déiu)



Maiu 02
<CO QUAN CHU QUAN>  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
<TEN CO QUAN, bON VI> Poc lap - Tw do - Hanh phuc
Sb: ... [oveeeeeeinans Pong Thap, ngdy ... thang ... nam ...

V/v dé nghi thay doi thong tin tai
khoan H¢ thong Quan 1y van ban

Kinh gtri: S& Khoa hoc va Cong nghé

I. Thong tin nguoi tiép nhan
Ho va tén:

Churc vu:

Co quan, don vi cong tac:
Dién thoai lién lac:

I1. N§i dung yéu ciu

1. Dé nghi thay ddi thong tin tai khoan Hé thdng Quan 1y van ban cho co
quan, t6 chirc nhu sau:

Tén co quan |Tai khoian Hé thong Thong tin cin

IT don vi Quin ly viin ban thay doi Thong tin moi

2. Pé nghi thay doi thong tin tai khoan chinh quyén dién tir ci nhan nhu sau:

Ho va Dia chi thu)Thong tin Théne tin
2 V3| Chire vu| S6 CCCD | dién tir | cin thay st SspT
TT | tén : A 2. maoi
cong vu doi
Noi nhin: THU TRUONG PON VI

(Ky, ghi ré ho tén, déng ddu)



MAiu 03
<CO QUAN CHU QUAN>  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
<TEN CO QUAN, bON VI> Poc lap - Tw do - Hanh phuc
Sb: ... [iveeeeeeinans Pong Thap, ngdy ... thang ... nam ...
V/v d& nghi thu hdi tai khoan
Hé thong Quan 1y van ban

Kinh gtri: S& Khoa hoc va Cong nghé

I. Thong tin nguoi tiép nhan
Ho va tén:

Churc vu:

Co quan, don vi cong tac:
Dién thoai lién lac:

I1. N§i dung yéu ciu

1. Bé nghi thu héi tai khoan Hé thdng Quan 1y van ban cho co quan, t6
chtrc nhu sau:

Tén tai khoan H¢
TT thong Quan ly van | Loai tai khoan Ly do Ghi chu
ban
2. Bé nghi thu hoi tai khoan Hé théng Quan 1y van ban c4 nhan nhu sau:
Tén tai khoan . , Bo
H¢ thén Diachi | 140 Ghi
cthong 16§ ccep| thu dien | PM*™ | Chie vu| Ly do ;
TT | Quan ly van A cong chu
. tw cong vu .
ban tac
Noi nhin: THU TRUONG DPON VI

(Ky, ghi ré ho tén, déng déiu)



Maiu 04
<CO QUAN CHU QUAN>  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
<TEN CO QUAN, bON VI> Poc lap - Tw do - Hanh phuc
Sh: ... /BC-...oeenee. Pong Thap, ngdy ... thang ... nam ...
BAO CAO

Hoat dong sir dung Hé thong Quan Iy viin ban va diéu hanh.....

Thuc hién Quyét dinh sé........... /2026/QD-UBND ngay....../...../2026 cia
Uy ban nhan dén tinh ban hanh Quy ché quan ly, van hanh, khai thac H¢ thong
thong tin quan ly van ban va diéu hanh tinh Bong Théap, Co quan <don vi> bao
céo két qua hoat dong sir dung tai khoan Hé thong Quan 1y vin ban 06 thang/01
nam nhu sau:

1. Tinh hinh st dung

- Tong sd tai khoan Hé thong Quén 1y vin ban duogc cap

- S tai khoan Hé thong Quén 1y van ban dién tir khong dang nhap trong nam....
- Bién dong, thay d6i thong tin: Thém méi, thay doi thong tin, thu hoi...

2. Vuéng mic, kién nghi

3. Thong tin can bd trwc tiép tham muwu bao cdo lién hé khi can

Noi nhin: THU TRUONG DPON VI
(Ky, ghi ro ho tén, dong dadu)
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