UBND TINH LONG AN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: 700/QP-SGDPT Long An, ngay 27 thang 8 nam 2019
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché tiép nhén, xir Iy, phat hanh va quan ly
van ban dién tir cia nganh Giao duc va Pao tao Long An

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO

Can ctr Luat Cong ngh¢ thong tin ngay 29 thang 6 ndm 2006;

Can ctr Luat Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia B6 Noi vu quy
dinh quy trinh trao doi, luu trit, xtr 1y tai liéu dién tir trong cong tac van thu, cac
chic nang co ban cta Hé thong quan 1y tai lidu dién tir trong qua trinh xir Iy cong
viéc cua cac co quan, td chuc;

Can ct Quyét dinh s6 24/2019/QD-UBND ngay 11/6/2019 caa UBND tinh
Long An vé viéc ban hanh Quy ché tiép nhan, xtr 1y, phat hanh va quan 1y van ban
dién tur tai cac co quan nha nudce tinh Long An;

Can ctr Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia Bo Noi vu quy
dinh tiéu chuan dit liéu thong tin ddu vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién
tu;

Can ct Quyét dinh s6 153/QD-SGDDT ngay 20/3/2019 cua S6 GD&PT vé
viéc ban hanh quy ché, chirc nang, nhiém vy, quyén han, co ciu td chirc va bién ché
cac phong chuyén mon, nghiép vu thudéc S6 GD&DPT;

Theo dé nghi ctia Truong phong Hanh chinh — Quan tri,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhan, xir ly, phat
hanh va quan ly van ban dién tir ciia nganh Giao duc va Pao tao Long An.
Piéu 2. Giao phong Hanh chinh-Quan tri cha tri va phdi hop trién khai thuc
hién. Quyét dinh nay thay thé cac quyét dinh trudc day vé tiép nhén, xur 1y, phat
hanh va quan Iy van ban dién tir cia nganh GD&DT va c6 hiéu luc ké tir ngay ky.



Picu 3. Cac Ong (ba) Chanh Thanh tra, cc Trudng phong S, Truong phong
GD&DT céac huyén, thi xa, thanh phd va Thu trudng cac don vi truc thude So
GD&DT chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan: GIAM POC

- Nhu diéu 3;
- Giam doc,PGD Séo; /
- Luu:VT, HCQT.
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UBND TINH LONG AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Tiép nhén, xir ly, phat hanh va quan ly vin ban dién tir
~ cua nganh GD&DT Long An
(Ban hanh kem theo Quyéet dinh so 700/OP-SGDBPT ngay 27/8/2019 cua So GD&DT)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Vin ban nay quy dinh viéc tiép nhan, xir 1y, phat hanh
va quan ly van ban dién tir ciia S¢ Gido duc va dao tao (GD&DT), Phong GD&DT
va cac co s& gido duc mam non, gidao duc phé thong va cac don vi tryc thudc So
GD&DT dé dam bao cong tac thong tin, lién lac trong linh vec GD&DT, phuc vu
cong tac quan 1y, diéu hanh ctua nganh GD&DT tinh Long An.

2. Quy ché nay khong ap dung dbi v6i viée gui, nhan van ban dién tir c6 nodi
dung bi mat nha nudc theo quy dinh cua phap luat.

3. Bdi twong ap dung: Quy dinh nay ap dung d6i voi tat ca can bd, cong chire
nganh gido duc tham gia quan 1y, khai thac va sir dung hé thong quan 1y van ban va
diéu hanh; Phong GD&DT cac huyén, thi xa, thanh phé; tat ca cac don vi gido duc
tr mam non, gido duc pho théng va cac don vi truc thudc S& GD&PT tinh Long
An.

Piéu 2. Giai thich tir ngir
Trong vin ban nay céc tir ngit dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

1. Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh cua tinh (sau day goi tit 1a phén
mém quan ly van ban): la phan mém tin hoc Ung dung thyc hién cac quy trlnh cac
hinh thirc tiép nhan, luu tri¥, trao ddi, tim kiém, xir 1y thong tin, giai quyét cong
viéc trong cic co quan nha nudc dé nang cao chit luong va hiéu qua cla cong tic
diéu hanh cua 13nh dao, cac hoat dong lién quan dén guri, nhan van ban dién tr trén
moi trudng mang.

2. Truc két nbi lién thong tinh 1a giai phap k¥ thuat, cong nghé duoc xay
dung, trién khai tir Van phong Poan PBQH, HDND, UBND tinh t&i cic co quan
nha nuée trén dia ban tinh dé két ndi, lién thong gtri, nhén van ban di¢n tu; két nbi,
lién thong véi Truc lién thong vian ban quéc gia do Vin phong Chinh phu quéan 1y
dé guri, nhan van ban dién tr véi cac bd, nganh, dia phuong khac.



3. Tai khoan nguoi dung (user account): Mbi nguoi dugc cap mot tai khoan
riéng khong trung lap (user name) va mat khau (password) dé co quyén duoc truy
cap va su dung cac chirc nang ciia phan mém quan 1y van ban.

Piéu 3. Cac quy dinh vé vin ban dién tir

1. Thé thuc va k¥ thuat trinh bay van ban dién tir :

a) Dbi véi van ban quy pham phap luat: Thyc hién theo quy dinh tai chuong
V cta Nghi dinh so 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia Chinh phu vé viéc quy
dinh chi tiét mot sd diéu va bién phap thi hanh Lu4t ban hanh vin ban quy pham
phap luat.

b) D6i v6i van ban hanh chinh: Thuc hién theo quy dinh tai Chuong II cua
Thong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta Bd N61 vu hudng dan ve thé thirc
va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

7 2. Noi dung van ban dién tir sit dung bo ma cac ky tu Tiéng Viét theo ti€u
chuan TCVN 6909:2001.

3. Tiéu chuan vé truy cép thong tin: 4p dung theo Thong tu sO 39/2017/TT-
BTTTT ngay 15/12/2017 ctua B¢ truong B Thong tin va Truyén thong vé Ban
hanh Danh muc ti€u chuan k¥ thuat vé ing dung cong ngh¢ thong tin trong co quan
nha nudc.

4. Binh dang van ban dién tu:

a) Bugc thyc hién theo quy dinh tai Piém 3.4, 3.5, 3.6, 3.7, 3.8 Danh muc
tiéu chuan ky thuat vé tng dung cong ngh¢ thong tin trong co quan nha nudc Ban
hanh kem theo Thong tu s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15/12/2017 cta Bo trudong
Bo Thong tin va Truyén thong vé Ban hanh Danh muc tiéu chuan k¥ thuat vé Gng
dung cong nghé thong tin trong co quan nha nudc.

- Céc tai li€u van ban (c6 dinh dang : *.txt; *.rtf; *.doc; *.docx; *.odt; *.pdf).
- Céc tai liéu bang tinh (c6 dinh dang: *.csv; * xls; * xlsx; *.ods).

- Céc tai liéu chi doc (c6 dinh dang: *.pdf).

- Céc tai liéu dang anh, dd thi, do hoa chuyén nganh,..

, b) Pinh dang van ban theo quy dinh tai diém a khoan 4 Diéu 3 néu trén, dugc
ky s0 véi dinh dang: *.pdf.

Dieu 4. Nguyén tic va yéu cau giri, nhan van ban dién tir
1. Nguyén tac guri, nhan van ban dién tur:

a) Viéc gui, nhan van ban dién tir phai thyc hién theo nguyén tic quy dinh tai
diéu 5 cua Luat giao dich van ban dién tr va tuan thu theo cac quy dinh khac cua
phap luat vé bao v€ bi mat nha nudc, an ninh, an toan thong tin va van thu, luu trir.



b) Tt ca cac van ban dién tir thuoc tham quyen ban hanh va giai quyét cua
cac co quan, don vi phai duoc guri, nhan qua phan mém quan ly van ban dién tu, trur
truong hop bén giri hodc bén nhan chua xdy dung dugc phadn mém quan 1y vin ban.
Khong phat hanh van ban dién tir trén hé thong thu dién tir (email) khi vin ban
duogc giri, nhan qua phan mém quan 1y vin ban.

c¢) Cac co quan khong phat hanh van ban gidy khi da gui van ban dién tu
duge ky s, trir truong hop quy dinh phai gui kém van ban giay theo quy dinh tai
Khoan 2 Diéu 5 cua Quy ché nay.

2. Yéu cau gtri, nhan van ban dién tur:

g) Viéc guri, nhan van ban dién tor ddm bdo theo yéu cAu tai Diéu 6 Quyét
dinh s6 28/2018/Qb-TTg.

b) Khi nhan dugc van ban dién tu dén, vin thu bén nhén phai xt Iy ngay,
khong cho van ban giay (n€u c6 quy dinh) va chuyén xu 1y theo quy trinh khong
qua 02 gio (gio hanh chinh) sau khi nhan.

DPiéeu 5. Cac loai van ban dién tir

1. Cac loai van ban dién tu: ap dung theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 7 Quyét
dinh s6 28/2018/Qb-TTg.

2. Céc loai van ban dién tir giri kém van ban gidy

a) Vian ban gui Chinh phii, Thi tuéng Chinh phil theo quy dinh tai Quy ché
lam vi¢c cua Chinh phu;

b) Vin ban, hd so trinh co quan Dang cap trén, HDND va UBND cac cap
theo quy dinh tai Quy ché lam vi€c cua co quan Dang cap trén, HDND va UBND
cac cap;

¢) Van ban, ho so trinh duyét tham dinh, phé duyét cac dé an, dy 4n va van
ban theo quy dinh phép luat khac.

Chuong I1
TIEP NHAN, XU LY, PHAT HANH VA QUAN LY VAN BAN PIEN TU
Piéu 6. Noi dung va yéu ciu thong tin ciia vin ban dién tir
1. Néi dung thong tin cua van ban dién tir thyc hién theo Khoan 1 Piéu 10
cua Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg.
2. Phan mém quan 1y vin ban phai thé hién cac thong tin sau day clia van ban
dién tur:



a) Ma dinh danh cta co quan, td chirc: thuc hién theo danh sach ma dinh
danh cua cac co quan, dgn Vi‘ thudc, truc thuoc UBND tinh tham gia trao doi van
ban dién tr thong qua phan mém quan ly van ban do UBND tinh ban hanh.

b) Ma dinh danh van ban: thyc hi¢n theo quy dinh cAu tric ma dinh danh vin
ban cua cac co quan, don vi thude, truc thuoc UBND tinh Long An tham gia trao
doi van ban dién tur thong qua phan mém quan 1y van ban.

Diéu 7. Tiép nhan, xir ly van ban den
1. Ti€ép nhan van ban dén:

a) Nhan van ban dién tir: theo quy dinh tai Piéu 9 Quyét dinh 28/2018/QD-
TTQ.

b Kiém tra chir ky sO va thong bao da nhan dugc vin ban theo quy dinh tai
Diéu 5 Thong tu s6 01/2019/TT-BNV.

2. X1 Iy vin ban dén:

a) Van ban dén duoc ding ky, s hoa theo quy dinh tai DPiéu 6 Thong tu sb
01/2019/TT-BNV.

~ b) Trinh chuyén giao vian ban dén thuc hién theo quy dinh tai Piéu 7 Thong
tu so 01/2019/TT-BNV.,

c) Giai quyét van ban déq: Pon vi, ca nhan dugc giao giai quyét van ban dén
co trach nhiém t6 chuc giai quyét theo quy trinh ndi1 bd cua co quan, don vi.

d) Quy trinh dién tir xur Iy van ban dén dugc thuc hién trén phén mém quan
1y van ban.

Piéu 8. Xir Iy, ban hanh, phat hanh viin ban di

1. Xt ly van ban di:

Van ban di duoc soan thao, kiém tra r}cf)i dung, thé thirc, ky thuat trinh bay
van ban theo quy dinh tai Bi€u 10 Thong tu s6 01/2019/TT-BNV.

2. Ban hanh, phat hanh van ban di:

a) Ban hanh, phat hanh van ban di dugc thyc hién theo quy dinh tai Piéu 10
Thong tu s6 01/2019/TT-BNV.

b) Hinh thirc chir ky s6 cua nguoi co tham quyén ky ban hanh van ban dugc
thue hién theo Diéu 12 Thong tu s6 01/2019/TT-BNV; hinh thire chir ky s6 cua co
quan, t6 chirc ban hanh van ban thuc hién theo Diéu 13 Thong tu s6 01/2019/TT-
BNV.

¢) Guri van ban di dam bao ding quy dinh tai Piéu 8 Quyét dinh sb
28/2018/QP-TTyg.



d) Truong hop van ban di ¢6 dé nghi van ban phan hoi, phai cap nhat day du
thong tin yéu cau phan hoi, thoi han xur 1y.

d) Truong hop van ban di dé xur 1y hodc phan hdi cho van ban dén, phai co
lién két v4i van ban dén.

3. Theo d&i viéc chuyén phét van ban di:

a) Van thu co quan, don vi gui van ban c6 trach nhiém theo doi viéc ti€p
nhan van ban cua co quan, don vi thudc doi tuong nhan.

b) Ngudi chu tri soan thao van ban di ¢ trach nhiém theo ddi viée tiép nhén,
xu ly van ban do co quan, don vi minh guri. Dbi voi cac vin ban c6 ndi dung yéu
cau giao nhiém vy, chuyén vién phai cap nhat thong tin trén hé thong van ban, theo
ddi, don dbc thuong xuyén; dong thoi dé xuat, tong hop bao cdo d6i vai cac truong
hop cham tré (néu co).

Piéu 9. Thoi diém giri, nhan vin ban dién tir

1. Thoi diém gai mot van ban dién tr dén cac co quan, don vi 13 thoi diém
van ban dién tor d6 dugc van thu phat hanh trén phan mém quan ly van ban va co
hoi b4o van ban guri thanh cong.

2. Thoi diém nhan mot van ban dién tir tai co quan, don vi dugc xéac dinh 14
thot diém van ban dién tr d6 nhdp vao phan mém quan ly vdn ban ctia bén nhin,
néu thoi diém van ban nhdp vao hé thong ngoai gid hanh chinh thi thoi diém tiép
nhan van ban dién tir dén dugc tinh 1a thoi diém bat dau gio hanh chinh ké tiép.

3. Thoi gian gui, nhan vin ban dién tir gilta cac phan mém quan 1y vin ban
bdo dam thong nhat, dong bd theo mui gio Viét Nam (Ti€u chuan ISO 8601) va
dong bd theo Truc két noi lién thong cua tinh.

CHUONG III
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10. T6 chirc thue hién

1. Phong Hanh chinh — Quan tri S& GD&PT chu tri to chuc trién khai,
hudng dan thyc hién quy ché nay; theo doi, kiém tra tinh hinh trién khai cia céac co
quan, don vi trong nganh GD&PT Long An.

2. Phong GD&DT cac huyén, thi xa, thanh phé td chtrc trién khai, hudéng dan
thuc hién Quy ché nay; theo doi, ki€m tra tinh hinh trién khai theo tham quyén.

3. Thu truoéng cac co quan, don vi gido duc tinh Long An chiu trach nhiém

truéc S& GD&DT, Phong GD&DT vé viée to chirc trién khai thuc hién Quy ché
nay trong pham vi quan ly ciia minh.

4. Can bg, cong chtrc, vién chuc:



a) Sir dung triét dé phan mém quan 1y vin ban dé giai quyét cong viée dugc
giao.

b) Thuong xuyén thay doi mat khé}l tai khoan dugc cip va tu bao vé tai
khoan cua minh. Truong hop bi mat quyén kiém soat tai khoan phai thong bao
ngay véi can bo phu trach cong nghé thong tin cua co quan, don vi minh dé khac
phuc.

5. Can b0 phu trach cong ngh¢ thong tin

a) Trong truong hop hé théng phan mém quan 1y vin ban tai co quan, don vi
bi 161, khong bdo dam tinh an toan ctia van ban dién tu, thong bdo ngay cho ngudi
st dung trong nd1 bo co quan bié€t vé su cd, thoi gian tam dung hé thong, thoi gian
bat dau st dung lai hé thong, cac bién phap tam thoi dugce 4p dung trong thoi gian
tam dung hé thong, cac bién phdp cap nhat van ban vao hé thong khi bat dau st
dung lai.

b) Tién hanh cac bién phap can thiét trong kha ning nham nhanh chéng khac
phuc, giai quyét su ¢d, phuc hdi hé théng.

c) Thong bao ngay cho S¢ Thong tin va Truyen thong, néu co6 dau hiéu
khong dam bao vé an toan thong tin dé c6 huéng dan khac phuc can thiét.

Trong qua trinh thyc hién, néu gip vudng mic, phat sinh cac co quan, don vi
phan anh vé S¢ GD&DT (phong Hanh chinh — Quan tri) d€ tong hop, xem xét, giai
quyet./.

GIAM POC

Nguyén Thanh Tiép
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