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D6ng Nai, nsiry 04thdng 6fuam 2020s6dj,l/QD-UBND

Ban hinh euy ch6 t4m thli 
"o 

*,.".1*llt1j:Xo,r, onu, hinh vh qu:in ry vrn
bin, tii liQu tliQn tii'cria c6c co quan, t6 chri.c

tron_qj3 iSnjnh 2g4g_Nai

ty naN NHAN oAN riNn DoNG NAr

Cdn cli Ludt T6 chric chinh quyin dia phuong ngity 1916/2015;
Cdn cri LuAt Ltru rrft ngdyl l/ll/2011;
Can cu Nghi dinh sO.OtlZOt:,t,IO-CP ngdy O3lOU20t3 c0a Chinh phri quy dinh

chi tiet thi hdnh m6t sd di€u cia Lu6t Luu rr[;
Cdn cri Quy€t dinh s6 28/20 t8/eD-TTg ngdy 1217l20t\ cua Thu tu6ng Chinh

phri v€ viQc giri, nhen vin b6n diQn tri gifta cdc co quan rrong hd th6ng hdnh chinh
nhir nudc;

.9rn:f Th6ng tu s6 OltZOtZtf^f.-BNV ngdy 22/tlt20t2 cfra 86 trr.rong B9 N9i
vu v€ huong ddn qudn lj vin brin, h6 ss vd giao nQp h6 so, trii li6u 

'iro 
Luu tr* co

quan;

Cdn cri Th6ng tu s6 4120171TT-BTTTT ngity t9/1,2201 7 crla Bd tru&ng 86
Th6ng tin vd Truy6n th6ng v€ quy dlnh su dpng chir kli s6 cho vin brin dien ru trong
co quan nhd nu6c;

Cdn cf Th6ng tu sa OtnOrcrct-BNV ngdy 24/0120tg crla BQ truong BQ N6i
vu v€ Quy dinh quy trinh trao d6i. Itru trir. xu ly rdi lidu di6n tu trong cdng t6c vdn
thu, c6c chric ndng co bdn crira HQ th6ng quan ly tai liQu di6n tri trong qud trinh xt l;i
cdng viQc ctra c6c so quan td chric;

;Cdn cu Thong ru s6 02/20191TT-BNV ngdy 2410v20t9 cira BQ truong B0 Noi
vp vO Quy dinh ti€u chuAn dt li6u th6ng tin dAu vdo vd y€u cAu bdo qudn tdi liQu luu
trir di€n tu;

', '' ,\Xet d€ ngh! cua Ci6rn d6c So N6i vu rai l'o trinh so 3634/TTr-Sir*V ngdy 29
th6ng l0 nam 2019,

QUYtr EfNH:

Di6u 1. Ban hdnh kdm theo quy6t Ointr niry Quy chd t4m thoi r,'d vi6c titip nhan,

xri lj, ph6t hdnh vri quin lj v6n ban, tdi liQu diQn tu cria cdc co quan. td chuc tr€n dia
ban tinh D6ns Nai.



Di6u 2. Quy6t dinh ndy co hiQu h,rc thi hdnh k6 nr ngdy k1i vri thay tn6 quy6t O6fr
sr5 flt+lqO-UBND ngdy 07'llt20t8 cua Chtr tich UBND tinh ban hdnh euy dlnh
t4m thdi v6 viQc quan lf vdn bdn, tdi li€u diQn tir cira c6c co quan, t6 chuc tr€n rlia
ban tinh D6ng Nai.

Didu 3. Chanh VAn phdng LtsND rinh, Thi tru<rng c6c sd, ban, ngdnh, doanh
nghi-ep nhd nudc, don vi sv nghiQp thuOc {.,BND tinlL chn tich Uy ban nh6n d6n c6c
huygn, thanh phd Long Khanh vd thdnh phi5 Bi€n Hda chlu trrich nhi€m thi hdnh euy6t
dlnh ndy./.

Noi nhQn:
- Nhu <ti€u 3;

- C6c don vi ngdnh doc c6p tinh;
- C6c t6 chuc chinh tri, tt5 chfc chinh tri - xa hQi,

t6 ch&c xi hQi ngh€ nghiQp;
- Chri tich vd c6c PCT UBND tinh;
- Ch6nh, ph6 Ven phdng UBND tinh;
- Lrru: VT, KGVX, HCTC.

TM. ITY BAN NHAN DAN

i6n Dfrng



0v na.x NUAN IAN
riNH ooNc N.q,r

ceNG HoA xA ugr cHO r,{cHil vrET NAM
DOc l6p - TrI do - Hanh phric

QUY CHE
T4m thcri vG viQc ti5p nhin, x(r tf, ph6t hirnh vir qu6n lf vin b6n, tii tigu

iti$n tir cia c6c co quan, t6 chric tr6n tlia birn tinh D6ng Nai
(Ban hdnh kim theo Quy& dinh siij\\]O-USND ngdy0/L t 1yZOzO

cua Uy ban nhdn ddn tinh D6ng Nai)

Chucrng I
QUY DINH CHUNG

Didu 1. Ph4m vi tlii,u chinh
, l. .al. Quy che ndy quy dinh vi€c ti€p nh4n, xi l1i, phdt hdnh vri qudn lli van

berr, tei lieu dign tir cira c6c co quan, t6 chric tr6n dia ban tinh D6ng Nai.
rA2. Quy ch€ ndy khdng 6p dpng qu6n llf vdn bAn mflt theo quy dinh crla ph6p

lupt.

Di6u 2. D6i tugng rip dgng
':L Quy ch€ ndy 6p dpng d6i vdi co quan nhd nu6c, doanh nghi€p nhd nusc

theo quy dinh c0a Lu4t Doanh nghiOp ndm 2014 (sau ddy ggi chung ld co quan,
td chirc).

L,,,2. Khuy6n khich cric co quan, t6 chfc kh6ng thuQc Khodn I Di6u ndy vri c6
nhAn 6p dpng Quy ch€ ndy t4i ccr quan, t6 chric minh.

Di6u 3. Giii thich tir ngii
,(,l. HQ th6ng qudn lf tdi liOu diQn tri ld HQ th6ng quin lj vdn b6n vd di6u

hdnh c6 chric ning qu6n lj hd so diQn tir trong qu6 trinh xfr lli c6ng vi€c cira c6c
co quan, td chirc (sau dAy ggi chung la He th6ng).

2. Ydnbfn di€n tt ld vdn ban du6i dang th6ng difp d0 li€u, theo th€ thfc,
dlnh dqng do co quan nhir nudc c6 th6m quydn quy dinh, dugc t4o lqp hoic duoc
sO h6a tu vdn b6n giAy.

. 3.. HO so diQn tu ld t{p .hSp .a" tdi liQu diQn tir co li6n quan v6i nhau v€ m6t
vdn d€, mQt sq viQc, mQt d6i tugng cq th6 ho4c c6 d4c di6m chung, hinh thdnh
trong qu6 trinh theo ddi, gi6i quy€t c6ng viQc thu6c pham vi chirc ndng, nhi6m
vu cta co quan, t6 chric, c6 nh6n.

4. Gfti, nhdn vdn b6n di$n tt ld vi6c co quan trong hQ th6ng hdnh chjnh nhd
nudc giri, nh4n vdn ban di€n tri qua cdc hd thdng quan ly vdn b6n vd di6u hdnh
dugc k€t n6i, li6n thdng v6i nhau bdng cic gi6i phrip k! thu4t, c6ng nghQ.
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5. Van brin di dign ru (sau driy goi tAr ld van bdn di; ld t6t ca c6c loai vdn
bAn, tdi li6u kdm theo do b6n gui ph6t hdnh qua h€ th6ng qudn lli vdn ban cua
c6c bQ, ngdnh, dia phucrng.

6. Vdn b6n dtin diQn tri (sau d6y gqi tit ld v6n bdn d6n) ld t6t c6 c6c loai vdn
bin, tdi liQu kdm theo gui ddn b6n nh{n qua hg th6ng qudn lf v6n b6n c0a c6c
bQ, ngdnh, dia phucrng.

,t7. Chung thu s6.coquan, t6 chirc ld churrg thu do 16 chfc cung cdp dich vu
chimg thr,rc chfr kj s6 c6p cho ngudi dimg dAu co quan, tO chirc theo quy dlnh
cia ph6p lu4t.

8. Chung thu s6 c6 nhdn l2r chimg thu st5 Oo tO chirc cung c6p dlch vg
itchimg thr,rc ch.ir ky sO c6p cho c6c chuc danh nhd nu6c, ngudi c6 thdm quy€n

c[ra ccr quan, t6 chirc theo quy dlnh ctia phdp lu4t vd quAn lf vd sr? dung con d6u.

^ ar-t ' i9. Chft kj s0 cia co quan, tO chuc ld ch0 kj s6_dugc t4o lQp bdi kh6a bi
m{t tuong .mB v6i chimg thu s6 c6p cho co quan, td chuc theo quy dinh cira
ph6p luit v6 giao dich diQn tir.

:"
10. Cht ky s6 cua ngudi c6 thdm quydn ld chri kli so duoc.t4o lAp boi kh6a

bi mQt tuong img v6i chimg thu s6 c6p cho ngudi c6 thdm quy6n theo quy dinh
cria ph6p lu$t v€ giao dich dien tir.

11. QuAn l1i vdn bdn vd h6.so dign tu ld vi6c ki6m so6t mqi t6c dQng vdo
vdn bdn, h6 so di€n tt trong su6t vong doi cta v6n b6n vd h6 so diQn tir, bao

:,i
g6m: tao lqp, chuydn giao, gi6i quy€t, b6o qu6n, luu trt, st dgng, lo4i hiy vdn
bin vd h6 so diQn tri.

12. Dir ligu dAc ti cria vin bin, h6 so ldr thdng tin m6 td nQi dune, dinh
d4ng, ngfr cdnh, c6u trirc, c6c y6u t6 cd'u thanh vdn i'an, nO .o; rn6i li€n"h€ cua
vdn b6n, h6 so vdi c6c vdn bAn, h0 so kh6c; th6ng tin v€ chft kj sd tr6n v6n b6n;
lich sir hinh thdnh, sri dgng vir c6c d{c tinh kh6c nhdm phqc vu qu6 trinh qu6n
lj, tim ki6m vd luu trfr v6n bdn, h6 so.

I r:
13. Di chuydn hO so, tiri liQu diQn tt ld. qu6 trinh chuy€n hd so, tdi li€u dien

tri, dt li€u d[c t6 cia h6 s<y, tdi li€u tu hQ thi5ng ndy sang hQ th6ng kh6c, b6o dfim
tinh x6c thgc, tinh toirn ven, dQ tin c4y vd kh6 ndng sir dgng cia h6 so, tdi li€u.

..-.^,i ,.
14. Qudn tri HQ th6ng ld viQc gi6m s:it, duy tri ho4t dqng, b6o dAm an todn,

an ninh vd ki6m so6t qu6 trinh r4n hdnh HQ th5ng.

15. Cap nhat dt li€u. ld nhap moi, b6 sung, sria A6i, noan thign nhirng
trubng th6ng tin theo y€u cAu cira HQ th6ng.

16. V6n bin sti h6a tir vdn bAn giAy ld vdn b6n diQn tri dugc tqo l4p tt viQc
: , , r:

s6 h6a d6y du, chinh xric ngi dung, th€ thric v6n bin gi6y vir c6 cht ky sd cria co
quan, tO chirc thgc hiQn s6 h6a.

Di6u 4. Gi6 tri ph6p lf cria vin bin ttiQn tfr

1. Vdn ban diQn tri da k! sti theo quy dlnh cira ph6p luit dugc giri, nhQn qua
'^ ',(hQ th6ng qu6n lf vdn bdn vd di6u hdnh c6 gi6 tri ph6p l;i tuong tluong vin b6n
giSy vd thay cho viQc gui, nhdn vdn bdn gi6Ly.

)



. 2. Van ban diQn tu kh6ng thuQc Khodn 1-Di6.u ndy duoc giri, nhdn qua hd
ii

th6ng quan l. vdn ban v2r didu hirnh co giri tri d€ bi€t, tham khrio, kh6ng rhay cho
r'i€c giri, nhdn vdn bdn gi6y.

3. Tdi li€u, phq hJc kdm theo vdn bAn dign tri cua co quan, td chuc nhLmg
kh6ng cirng t6p tin dugc xiic thgc bing chfr ky s6 co quan, t6 chuc ban hdnh vd
chir kf cia nguoi c6 thAm quyAn lnriu c6), c6 gi6 tr! ph6p lf theo v5n b6n dugc
ban hdnh.

ChuongII

euAN r,.f vAN BAN DtN DrEN rrt
Di6u 5. Nguy6n tic quin l1f vin bin d6n ttiQn tfr
1. TAt cd vdn b6n d€n co quan, t6 chric ph6i duoc ddng ky vdo H€ th6ng;

. 2. 56 d6n cua. m6t vdn bAn d6n ld duy nhdrt trong h€ thdng qudn l1i van bdn
tl6n cua co quan, t6 chric;

3. X6c nh4n vdn bin d6n dfing dia chi;

, 4. XAc dinh dfng chirc ndng, nhiQm vU vir th6m quydn gidi quy6t uan ban
d6n cria co quan, t6 chric ti€p nhdn vdn b6n;

i - ,, '
5. Girii quy6t vdn bin d€n klp thdi, dring thdi h4n quy dinh.

Di6u 6. Ti6p nh{n vin b6n tliQn tir tliin
. rr. Il. Ki6m tra cht [i s6 theo quy dinh st dqng cht k1i s6 cho vdn bAn dien tti

trong co quan nhd nu6c tqi Chuong II Th6ng tu s6 4ll20l7lTT-BTTTT ngdy
19/1212017 cta BQ tru&ng 86 Th6ng tin vd Truy6n th6ng.

2. Thdng b6o dd nh4n vdn b6n

^ .: , ,Co quan, to chirc nhfln duoc vdn bAn c6-h6ch nhi€m thdng b6o ngay trong ngdy
bing phuong tiQn diQn tri cho co quan, tO chirc giri vA vi6c d6 nhdn vAn ban.

Didu 7. Ding kf, s5 h6a vin bin d6n

l. Ddng kj' vdn bdn diQn tri d6n

a) Truong hqp b€n gui hodc b€n nh{n chua ddp tng dAy du c6c y€u ciu vd
k€t noi. li6n th6ng trong vi6c gti, nh4n van bAn diQn ttr qua Truc li6n th6ng van
bdn qu6c gia, vdn thu co quan c6 tr6ch nhiQm ki6m tra, cAp nhdt vdo HC thdng
cdc Trulng th6ng tin theo quy dinh hi€n hdnh.

' - ^ib) CAu trfc vd dlnh dang ciic trudng thdng tin theo quy chu6n k! thuAt qu6c
gia vd c6u tnic md dinh danh.vd dinh d4ng dt li€u g6i tin phr;c, vu ttit nOl ne
th6ng quAn lj vin b6n vir di€u hdnh quy dinh t4i Th6ng tu sd 10/2016/TT-
BTTTT ngdy 011412016, Th6ng tu s6 3912017/TT-BTTTT ngdy 1511212017 cua
BQ truong BQ Th6ng tin vd Truy€n th6ng, Quy€t dinh s6 28120181QD-TTg ngiry
l2/712018 cria Thir tudng Chinh phri v€ viQc gii, nh4n vdn b6n tliQn tir gita crlc
co quan trong hQ th6ng hdnh chinh nhd nudc.



c) 56 d€n, thoi gian d6n duoc luu trong H6 th6ng.

Z. SO trOa van bdn ddn tir van bAn gi6y

a) Vdn thu co. quan thuc hi6n s6 h6a van bdn d€n dinh dang gi6y, k! so cua
co quan, t6 chirc rheo quy dinh tai Ei6m c Kho6n ndy; vigc s6-h6a-tdi iieu gti
kdm vdn bdn c6 dinh dang giAy crn cu viro Danh mfc vdn b6n phrii s6 h6a vd" ;. ,' .iydu c6u quan lyi, thuc ti6n hoat d6ng do co quan, tO chuc quy d!nh;

- D6i v6i c6c co quan, tlon visir dung phAn m6m quAn ly.vdn b6n vd h6 so
c6ng vi€c 96p *"rg y€u c6u lAp h6 so, qudn lli vd luu trt h6 so di€n tri theo
Th6ng tu s6 jll2jl9lTT-BNV ngdy 241011201.9 cria 86 trudng Bo N6i vu thi tAt

:i "?" f_.-" 
d€n d4ng giAy sau khi vdn thu da sO h6a, kj s6 co quan vd chuy6n xu

lyi tr6n HQ th6ng sE dugc ltru tr& tai b6 phAn vdn thu, sdp x6p theo thf tu dang kf
vA in s6 qudn lf vdn bdn ddn d€ theo ddi;

- Truong hop cric co quan, dcrn vi chua c6 phAn m6m qurin l1i vdn b6n vir
l4p h6. so dign tu ho{c c6 phAn m6m qudn ly vdn bdn nhtmg chua drip img y6u
cAu uC t4o l4p h6 so, quan lj vd lw trir h6 so tli€n tfr theo fh6ng t-r s6
01l2}l9lTT-,BNV ngdy 24101120^19 cira BQ tru0ng 86 NQi vU thi tAt ca vdn bin
dOn bdng gidy vdn thu ph6i chuy6n cho c6 nh6n tryc ri6p gidi quytit c6ng vi€c d€
lap vd lw trfr ddy dt 01 b0 h6 s<r c6ng vi€c bdng gi6y.

, : i,,
b) Ti€u chu6n s6 h6a tdi li6u

- Dinh d4ng Portable Document Format (.pdf), phi6n bAn 1.4 trO l€n;

- Anh mdu;

- D9 ph6n giAi t6i thi6u: 200 dpi;

- Tl le s6 h6a: 100%.

. c) Hinh thfc ch& kli s6 cua co quan, td chirc thuc hi€n s6 hoa tren van ban
s6 h6a d0 xu l1i cdng vi€c trong Hf th6ng

- V! tri: Coc tr€n, b6n phAi, trang diu vbn b6n;

- Hinh anh: D6u cria co quan, ttir chirc s5 h6a ven b6n, mdu d6, kich thu6c
bing kich thudc thgc t6 cua d6u, dinh dqng Portable Nerwork Graphics (.png);

- Th6ng tin: TCn co quan, t6 chirc, thoi gian ky (ngAy, thiing, ndm; girr,
phrit, gi6y; mfi gio Vi6t Nam theo Ti6u chu6n ISO 8601).

Didu 8. Trinh, chuy6n giao vin bin tl6n trong hp th6ng

. 1. V6n thu co quan c6 tr6ch nhi6m trinh, chuy6n vdn bdn d6n ngudi drmg
ddu co quan, t6 chirc ho{c nguoi dugc co quan, t0 chuc giao tr6ch nhi€m ph6n
ph6i, chi dao gi6i quy€t vdn bdn (sau d6y gqi chung lir nguoi c6 thdm quy€n).

, ';. 2. Ngudi c6 thAm quy€n cho ! ki€n ph6n ph6i, chi d4o gi6i quy€t vdn b6n
d6n; c{p nhat vdo h9 th6ng c6c Truong th6ng tin theo quy dlnh hiQn hdnh. D6i
v6i vdn ban d€n li€n quan <l€n nhi€u don vi, cri nhdn, ngudi c6 thAm quy6n phrii
xric dinh rd don v! hodc c6 nh6n chir tri, don vi hoqc c6 nh6n ph6i hqp vd thoi
hpn gidi quy6t'uAn b6n vd j ki6n chi dqo nQi dung gi6i quydt.



Di6u 9. Girii quy6t I'in bin tl6n trong h9 thting

I. Khi nhdn dugc vdn ban d6n rrong HQ thong. don vi, c6 nhdn duoc giao
chu tri co trdch nhidm t6 chfc giai quy6r.

, 2. CA nhdn duoc giao nhiQm vg giai quy6t vdn b6n c6 triich nhi6m xric dinh
s6 vd kj hi€u h6 so. cho vdn bAn d6n theo Danh myc h6 so cta co quan, t6 chirc;
c4p nh{t vdo HQ th6ng Truong th6ng tin theo quy dinh hiQn hdnh.

" Chuong III
QUAN LV VAN BAN EI DIEN TI'

Ei6u 10. Nguy6n t6c vi y6u cAu qu6n llf vin b6n di tliQn tir
1. T6t cA v6n bdn tli ctra co quan, t6 chuc phAi dugc d6ng kj vdo H6 th6ng;

2. S6,c0a mdt vdn ban <li ld duy nh6t trong h6 rh6ng quan lf vin bdn di cria
co quan, to cnuc.

3. X6c nhdn vdn b6n di duoc g&i d6n dfng ttia chi cira co quan, t6 chric, c6
nhdn c6 chric ndng vdth6m quy6n gi6i quy6t. 

-

4. D6m b6o vdn bAn ttuoc chuy6n giao todn vgn, an todn trong m6i trucrng
m?ng.

5. ThO thric vd k! thuft trinh bdy v6n b6n diQn tt thuc hign theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 34l20.l6AID-Cp ngdy 14 thring 5 ndm 2016 cta Chinh pf,t quy
dlnh chi tiCt mQt si5 dieu.va biQn ph6p thi hdnh lu4t ban hrinh vdn b6n quy pham
phrip ludt vd Thdng tu s6 01/20_1I/TT-BNV ngdy 19 thring 0l n6m 20tl cria e0
truong 86 NQi vg vA huong dAn thti thr?c vJ ky thuat trlnh bdy vdn ban hdnh
chinh, tru y6u t6 th€ thfg vQ ky s6 cria nguoi i6 th6m quyAn ua ty ,O cia co
quan, t6 chuc quy dinh tai Ei6u 14, Di€u 15 euy cht5 ndy.

Di6u 11. So4n th6o, ki6m tra nQi dung, th6 thrirc, ki thu$ttrinh bAy vin
bin

1. C6 nh6n cluoc giao nhi€m vg soan th6o v6n ban

. a) Dy th6o.vdn b6n, tlua dg th6o vdn brln vdo HQ thi5ng; dU ki6n mfc d6
"kh6n", xin 1i ki6n d6ng g6p (nt5u cAn); titip thu vd hodn thien dV th6o, trinh linh
dao don vi xem x6t.

b) Cap nhat viro HQ rh5ng cdc Truong th6ng tin rheo quy dinh hi€n hdnh.

2. Ldnh d4o don vi chri tri so4n th6o xem xdt, cho f ki6n vd chiu trrich
nhiQm v6 nQi dung dr,r th6o, chuydn dq th6o d€n nguoi duo.c giao tr6ch nhi€m
ki€m tra th€ thirc vd k! thu4t trinh bdy vdn b6n.

3. Ngudi duoc giao traich nhigm ki€m tra thai thric vri k! thu6t trinh biry van
bin cho j ki6n vd. chiu tr6ch nhiQm.v€ n6i.dung ki6m tra, chuydn dU th6o cho
vdn thu co quan de trinh ngudi c6 thdm quy€n k! ban hdnh vdn b6'n.

4. Vin thu co quan tilip nhan b6n dg th6o, ki6m tra lai thti thric vd k! thu6t
trinh bdy vdn b6n; niSu phrit hi€n sai s6t thi brlo ciio ngudi c6 tr6ch nhi6m xem



d , I | ; -. ,xet, grar quyeti chu)en dg rh.ao ve dini dang .pdf (phi€n bdn 1.4 trcr l€n) truoc
khi trinh ngudi c6 thAm quyiin ky ban hdnhldn b6n. ViQc cap nhdt s6 cria'in
bin; ngdy, th6ng, n6m vdn bAn; t€n co quan, td chfc ban hdnh vdn ban; s6 t.ung
vdn bin; m6 dinh danh co quan, t6 chuc nhQn vdn b6n dugc thgc hi€n bing chuc
ndng cua Hd th6ng.

Di6u 12. Ban hinh vA ph6t hirnh vin bin
1. Ban hdnh vin b6n di6n tii

, ,),a) Nguoi c6 thdm quy6n kf ban hdnh v6n b6n k1i s6 tr€n v6n b6n diQn tir
theo quy dinh tei Ei€u 14 cua Quy ch6 ndy, chuydn vdn thu co quan d6 ldm thrl
tuc phrlt hdnh v6n bdn.

b) Vnn thu co quan: c6p sti, ngriy, thring, n6m vdo dg th6o vdn bin bing
,,^ , i ,l .chfc ndng cua H€ th6ng; in vd d6ng d6u cua co quan, t6 chirc d6 luu tai vdn thu

01 b6n vri s6 lugng bin. giAy ph6i ph6t hdnh d6n cric d6i tugng quy dinh tai
KhoAn 3 Ei€u ndy; k17 sd cria co quan, tO chirc theo quy dinh taiDidu 15 Quy
ch€ ndy vd phrit hdnh vdn bdn di€n tfr.

c) Vdn thu co quan cap nhAt vdo HQ th5ng cric Truong thdng tin theo quy
dinh hi€n hdnh.

2.Phil- hdnh vdn b6n sii h6a tir vdn bin gi6y

Ty*g hSp :o quan, t6 chirc ban hdnh vdn b6n gi6y, vin.thu co quan. thgc
hi€n s6 h6a vdn bAn gi6y theo quy dinh t?i Diiim b Kho6n 2 DiAu 7 euy ch6 nAy,
ky s6 cria co quan, t6 chirc. theo quy dfnh tai Ditim c Khoin 2 EiAu 7 Quy chti
ndy vd phrit hdnh vdn ban s6 h6a.

3. E6i tuqng nhfn vin b6n gi6y

a) C<r quan, t6 chirc, c6 nhdn kh6ng d6p rmg diAu kiQn hA ting k! thuat
cdng nghQ d€ nhQn vdn b6n diQn tu;

b) C<r quan, tii chric, c6 nhdn phii sri dung vdn bdn giAy dti thgc hign cdc
giao dich kh6c theo quy dlnh cria ph6p lu4t.

4. Luu vdn bin di€n tir trong HQ thi5ng.

Chucrng IV

euAN r,{'va STJDVNG cHUKi's6, cniNc rHrlso

EiAu 13. Quin lf chir kf s6, chrlng thu s6

1. Ngudi drmg dAu co quan, t6 chuc c6 trdch nhi€m giao v6n thu quAn lj,
su dgng kh6a bi mft con d6u theo quy d!nh." Thi€t bi luu kh6a bi m{t con ddu
phii dugc cdt giil an todLn t4i tru sd co quan, tO chuc.

2. Ydn thu co quan tlugc giao sri dgng chimg thu s5 co quan c6 tr6ch
nhiQm:

a) Kh6ng giao thi6t bi kh6a bi m4t vd chimg thu s6 crla co"quan, ti5 chfc
cho nguoi khrlc khi chua dugc phdp b6ng v5n b6n cria ngudi c6 thAm quydn;
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b) Phei truc ti6p kii s6 cira co quan, t6 chuc vdo vdn ban do co quan, t6
chfc ban hiinh;

c) Chi duoc ky s6 cia co quan, td chric vio vEn bdn do co quan, t6 chuc
ban hdnh sau khi dd c6 chir k! s6 cta nguoi c6 thAm quyin vri vdn b6n do co
quan, t6 chuc truc ti6p s6 h6a.

Di6u 14. Hinh thrirc chir kj s6 cia ngucri c6 th6m quy6n kf ban hirnh vin
b6n

l. Vi rri: t4i r ! rri $i cua ngudi c6 thdm quy6n kj ban hanh vdn bAn tr6n vdn
Dan glay.

2. Hinh inh: cht kj cria ngudi c6 thAm quydn tr€n vdn b6n gi6y, mriu xanh,
dinh dang (.png).

Didu 15. Hinh thfc chfr kf s6 cria co quan, t6 chrlc ban hhnh vin b6n

1. Vi tri: trum l6n khodng 1/3 chir kf ctia ngudi c6 th6m quydn v€ phia b€n
tr6i;

2. Hinh anh: dAu cia co quan, t6 chirc ban hdnh v6n bdn, mdu d6, kich thu6c
bing kich thu6c thyc t6 c[a d6u, dlnh dang (.png);

3. Th6ng tin: T€n co quan, td chfc, thdi gian kf (ngdX thiing, ndm; gid, phnt,
gidy; mrii gid ViQt Nam theo Ti6u chudn ISO 8601).

4. Trucrng hqp n6u tdi li€u di kdm v6i vin brin chinh kh6ng thuQc cing mQt
tgp diQn tt thi d6ng chimg thu s5 ccr quan, t6 chric tpi g6c tr€n, bCn ph6i, trang
dAu vdn bdnd6 xric thuc vdn ban dinh kdm.

Didu 16. Ki6m tra tinh hqp lg cia chfr kj s6 tr6n vin b6n ttiQn trfr
. ,..:.L Ki6m tra tinh hqp lQ cta chfr kf s6 trdn v6n b6n diQn tri bing c6ch thpc

hi6n c6c viQc kiOm tra sau ddy:

a) Ki6m tra, x6c thr,rc th6ng tin cria ngudi ky sii tr€n chimg thu s6 gin kdm
vin b6n dien tt; vi6c ki€m tra, x6c thqc th6ng tin nguoi kf s6 thr;c hiQn theo
Ei€u 8 Th6ng tu .set 41/20L71TT-BTTTT ngdy 1911212017 cria BQ truong BQ

i ,^
l nong n va t ruyen tnong;

b) Ki6m tra tinh todn vgn cira vdn b6n diQn tri duoc ky s6.

2. Cht kyf sO tren vdn bdn di€n tri hqp lQ khi vi€c ki6m tra, x6c thgc d6ng
th6ng tin ngudi ky s6, chirng thu s6 cira nguoi kf s6 t4i thoi di6m kf con hiQu
luc vd vdn bdn di€n tir d6m b6o tinh todn vgn.

3. Th6ng tin vd t€n nguoi kli s6; t€n co quan, rO chric kf s6 rr6n v6n ban
dien tt ph6i dugc quAn ly, luu trfr trong co sd dt liQu di kdm phdn m€m ki6m tra
cht kf s6.

7



Chuons V
LAp vA Nop LUIJ Ho so DrEN r:ri vAo LrIu rRrt cO euAN,

LrIu TRII LICH SU'TINH

Di6u 17. Lip Danh mgc h6 sc, tiri liQu tliQn tri vir xric itinh thli h4n bdo
qu6n tiri li$u ttiQn tir

Cdn cir viro chuc ning, nhi6m vu, co quan, t6 ch0c x6y dmg Danh muc h6
. -!

so co quan vdo ddu ndm, il6ng thoi xric dinh thoi han bdo quAn cho tdi li€u n6p
Irru theo quy dinh t4i Th6ng tu s6 09/201I/TT-BNV ngdy 03l6l20tl cia BQ
truong BQ Ndi vu vd thdi han bdo qu6n ho scy, tdi li€u hinh thdnn pho bi6n trong
ho4t dQng cria co quan, t6 chric vri mgt s6 Th6ng tu quy dlnh thdi h4n b6o qudn
h6 so chuy€n ngdnh (n6u c6).

Di6u 18. Y6u ciu t4o l$p h6 scr ttifn tir
^;l. Bdo ddm ydu cAu chung c[ra viQc lap vd qu6n lf hd so.

2.Bito ddm tinh x6c thuc crla v6n bdn, tdi liQu trong h6 so.

3. Dugc b6o dAm an toirn trong H€ thdng.

Ei6u 19. T3o lip hd so tliQn tfr

l. Cdn cir vdo Danh mqc. h6 so, c6 nhan dugc giao nhiQm vu giAi quyiit cdng
i . | , i .^

vi6c x6c dinh s0 vd h_f hiQu h0 so cho vin bin di, vdn b6n d€n vri c6c tdi li€u li€n
quan kh6c nhu: f ki€n chi d4o, f ki€n d6ng g6p, b6o c6o gi6i trinh vir c6c ngi
dung khdc li€n quan trong qu6 trinh gi6i quy6t c6ng vi€c; c{p nhitvdo H9 th6ng
Truong th6ng tin theo quy dinh hi€n hdnh. Truong hqp ph6t sinh h6 so kh6ng c6
trong Danh mqc hO so d6 ban hdnh, c6 nh6n.duo. c giao nhiQm vg gi6i quy€t c6ng
viQc cip nhet b6 sung h6 so viro Danh mqc hd so trong HQ th6ng sau khi dugc ph€
duv€t.

-.90 hO so diQn fii: c6 nh6n.duo.c giao nhiQm vg giAi quy6t c6ng vi€c xrlc
dinh s6, kj hiQu h6 so, c{p nhat day di c6c v6n b6n, tdi lieu hinh thdnh trong quri

,a,l
trinh giAi quy€t h6 scr (tru vdn ban, tdi li6u m4t), d6ng thoi ghi chf h6 so c6 luu
trt mQt s6 vdn bAn, tdi liQu m4t t4i h6 so gi6y;

^^ r I 't ,- B0 h0 so giAy: c6 nh6n dugc giao nhi6m vi: gi6i quydt c6ng viQc x6c dinh
sO, ty frigu h6 so, capnhat dAy dir c6c vdn bdn, tdi liQu hinh thdnh trong qu6 trinh
gi6i quy6t (bao g6m tAt cA vdn bin di, d6n bdng gi6y vd b6n gi6y dugc in ttr vdn
ban diQn tt).

,. ^,(, ,., :
b) D6i vdi h6 so c6ng vi€c vta c6 vdn b6n diQn tft, vira c6 tdi li€u giAy

C6 nhAn dugc giao nhiQm vu giAi quyiSt c6ng viQc x6c dinh si5, ty hi6u nO .o
vd ph6i lap bQ h6 so diQn tir;.c6p nhat tdt c6 c6c vdn.b6n, tdi lieu li€n quan hinh
thirnh trong qu{i trinh girii quy6t c6ng viQc dd luu trft hd so d6y di.

8

a) D6i v6i h6 so c6ng vi6c vira c6 vin b6n <lign tri vira c6 vdn b6n, tdi liQu

met, c|nhdn dugc giao nhiQm vq ph.ai thgc hign lap 02 b0 h6 s<r (01 bQ hO so gi6y
vd 01 b0 h6 so tliQn ttu b0 h6 so gi6y vd bQ hO so diQn tri c6 cirng s6, ky hiQu h6
so), cq th€:



, 2. Ce nh6n duoc giao nhi6m vu l6p h6 so c6 tr6ch nhi6m c6p nh4t vdo H6
th6ng cric Truong th6ng tin theo quy dinh hi6n hdnh.

3. Ma hO so g6m:

a) Md dinh danh co quan, t6 chfc lip danh muc hd so

Ma dinh danh co quan, rd ch[rc duocquy dlnh tai euytit dinh cua UBND tinh
ban hdnh Danh s6ch mE dinh danh c6c co quan, t6 chfc tr6n dia bdn tinh D6ne
Nai (truong hqp cric don vi chua c6 md dinh danh hoic c6 su thay d6i vA co cdi
l::h'l..$$y co quan vi dcm vi tluc thu6c thi li6n hQ Sd Th6ng tin vd TruyAn
j!:tlg,de ho ffg cung cap). Md dinh danh co quan, t6 chuc duoc m{c dinh trong
H€ th6ng.

b) Ndm hinh thdnh h6 so
, ^; , ,. .^ . :

cJ ;o, Ky hlcu ho so

^fel.hid.tlnnh"h6 
sq sd vd.hy hi€u h6 so du.sc xric dinh theo Danh mr,rc h6

so. Cdc thdnh phAn ctia md hO so dugc phdn dlnh bing d6u chdm.

4. K6t thic c6ng viQc

. . - 
Cham rlh6t sau 07 ngdy ke ft khi c6ng vi6c hoan thdnh, crl nhAn clugc giao

nhi€m vu gi6i quy6t c6ng vi€c co rrach nhiQm rd sorit l4i todn b6 v6n bin, tai ligu
c6 trong h6 so, hodn thiQn, k6t thfc h6 so vri c4p nh6t vdo H€ th5ng cric Trucrng
th6ng tin theo quy dlnh hi€n hdnh.

"5. 
ViQc cap nhat md dlnh danh co quan, t6 chric lap h6 so, nim hinh thenh h0

so, t6ng sd vdn bin trong h6 so, t6ng s6 trang cria h6 so duoc thuc hiQn bdng chirc
ndng cia H€ th6ng.

- Di6u 20. Qudn lf tii liQu luu trir tliQn tfr hinh thinh trong hogt rtQng
cta co quan, t6 chrlc

l. Tdi liQu dign tr? hinh thdnh trong quii trinh hopt d6ng cria co quan, t6
chirc ph6i dugc l6p h6 so, lua chgn vd Uao quan theo nghi€f vU luu trf vd k!
thuat cOng nghQ thdng tin rrong h€ th6ng quin lj tdi li€u diQn tu.

2. HQ th6ng quAn lf tdi liQu <li€n tir ph6i d6m b6o c6c y€u cAu k! thuat d€
tdi liQu diQn tt c6 tinh x6c thuc, todn vgn, nh6t qurln, an todn th6ng tin, c6 khA
ndng truy cpp ngay tu khi tdi li6u duoc lQp.

3. Tdi liQu di€n ru hinh thanh tir viQc s6 hoa tdi liQu tr6n c6c vflt mang rin
kh6c phdi d6p tmg c6c ti€u chuAn dt liQu th6ng tin dAu vdo. Co quan, t6 chfc, cri
nh6n kh6ng dugc hriy tdi li€u luu trir c6 gi6 tri b6o quin vinh vi6n sau khi tdi
iiQu d6 duoc s6 h6a.

. 4. Co quan, t6 chirc c6 trrich.nhiQm ky s6 co quan, t6 chr?c d6i vdi tdi li€u
s6 h6a tru6c khi dua vdo lrru tni h6 so.

Didu 21. Thu thip thi liQu tuu trfr tliQn tir
1. Truong hqp tdi 1i9u di6n tri vd tdi li6u giAy c6 nQi dung trung nhau thi thu

thip cd hai lo4i.



. 2. Kni giao nhdn tdi liQu di€n tri, Lm trfi'cq quan, Luu trft lich s0 tinh phii
ki6m tra tinh x6c thuc, tinh rodn vgn vd kh6 n6ng truy c6p cua hd so. HO so pnai
ddm bAo ndi dung, c6u trric vd b6i cdnh hinh thdnh, ctuoc bdo v6 d6 kh6ng bi hu
h6ng ho[c bi h0y hoai, sira chira hay bi m6t dir li€u.

3. Viec thu thAp tii lieu luu trir di6n tt vdo Luu trir co quan ducr. c thqc hi6n
theo quy trinh sau:

a) Luu trt co quan th6ng b6o cho dcrn vi giao nqp tdi li€u Danh muc hd so
nQp luu;

b) Luu trfr co quan vd don v! giao n6p tdi liQu th6ng nhit ve y€u c6u,
phucrng ti6n, cAu truc vd dlnh dang chuy€n;

c) Eon vi, c6 nh6n giao ndp h6 so vd dft li€u dic t6 kdm rheo;

d)_Lw trir ccr quan ki6m tra h6 ss d,: b6o d6m nh{n dir vd dfng theo Danh
muc, c6u trirc dd thdng nh6t; li6n k6t chinh xric dt lieu d4c ti vdi h6io; ki€m tra
virut:

d) Luu trt co quan chuy6n h6 scy vdo hQ thdng qu6n lj tdi liQu lw trir diQn
tir cira co quan vd thqc hiQn c6c bign ph6p sao luu dy phdng;

\.^ rl I .^
e) Ldp h0 so vC vi€c ngp ltru tdi liQu liru trn diQn tu vdo LLru trir ccr quan.

4. ViQc thu th4p tdi li€u luu trir diQn ti' vdo Luu trir lich sir tinh duoc thuc
hi€n theo quy trinh sau:

q) Luu trt llch sir,vA Luu trir co quan th6ng nh6t Danh muc h6 so nQp luu,
y€u cAu phucrng tiQn, cdu trirc vir dinh deng chuy€n;

b) Luu trft ccr quan giao nQp h6 so vd df ligu dec ti kdm theo;

c) Lrru trt lich sir ki6m tra d6 bio dim h6 so nhQn dri vd dung theo Danh
m.qc; dqng thirc vd cAu truc dd thi5ng nh6t; li€n tt5t ctrintr x6c d& li6u ddc ti vdi
h6 so; ki6m tra virut;

d) Luu trfr lich sri chuy6n hd so vdo h9 th6ng quin lf tdi liQu di€n ttr cria
Luu trt lich st tinh vd thqc hi€n cric biQn phrip sao lrru dg phdng;

I I I .^
d) Lap h6 so vd vi6c nQp luu tii lieu luu trfr di€n tu vdo Luu tr0 lich su

tlnn.

5. Co quan, t6 chirc, cd nhdn chi dugc huy h6 so, tAi liQu lrru trft cli€n tt sau

khi viQc giao nQp h6 so, tdi li€u d6 dd thdnh c6ng vd dugc Lr.ru trfr co quan ho{c
Luu trir llch su tinh ki6m tra, xric nhfn.

.:
6. Ti6u chuAn k! thudt trong qu6 trinh nQp luu vd thu th4p tdi li€u luu trt

diQn tir gita.Luu trt co quan v6i Ltru trt llch sir tinh ph6i duo. c thgc hign theo
ti6u chudn v€ trao d6i de liQu theo quy dinh cta ph6p lu{t hiQn hdnh.

Di6u22. Thli h4n, thirnh phin hd so, tii li$u nQp luu vi thfr tgc nQp
luu vio Luu trfr ctr quan

l. Thdi han nQp lrru h6 so, tdi liQu tir c6c don vi, c6 nh6n vdo Lrru trt co
quan dugc quy dlnh trong thdi h4n 01 ndm, k€ tu ngdy c6ng viQc k€t th0c; d6i
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voi h6 so, tdi li6u xAy drmg c<y bdn thi trong thoi han 03 thring, k6 tu ngAy c6ng
trinh ducrc quy6t to,in.

2. l'hdnh phAn h6 so, tdi li€u n6p luu vdo Lrru trl co quan g6m todn b6 h6
so, tdi li€u duoc x6c dinh thoi han b6o qurin tir 05 nim trd l6n, tru nhirng h6 so,
tii li€u sau:

a) Cric h6 so nguy€n t6c ding ldm cdn cf d6 theo d6i, giAi"quydt cdng vi€c
thu6c tr6ch nhiQm crla m5i ca nhdn, dugc c6 nhan gifr vd c6 thc irr roai tuiv r<ni
vdn bdn h6t hi6u luc thi hdnh.

b) H6 so,re nnimg c6ng vi€c chua giii quy6t *ong.
,,.i , ,(.,c) H6 so ph6i hqp gi6i quy6t c6ng viQc (truong hqp trung voi h6 so cira don

vi cht tri).

d) C6c vdn bin, tdi liQu giri Oe Ui6t, d6 tham kh6o.

Didu 23. Thli h4n nQp luu tii liQu luu tr& cta c6c ccr quan, t6 chri,c
thuQc ngu6n nQp luu viro Luu trft lich sir tinh

l. Trong thdi h4n 10 ndm, k€ tir ndm c6ng viQc k6t thric, co quan, t6 chirc
thudc Danh muc co quan, t6 chuc thugc ngu6n n6p l.ru tdi li€u c6tr6ch nhicm
nQp luu tdi li6u c6 gi6 trf b6o quin vinh vi6n vdo Luu trfr lich sri tinh.

. 2. Titi li€u luu trt c6 gi6 tri b6o quAn vinh vi6n cria c6c ngdnh c6ng an,
qu6c phong, ngo4i giao ph6i,n6p hru vdo Luu trfr lich sir tinh trong thoi hAn 30
ndm, kd tir ndm.c6ng vigc k€t thric, trir tdi li€u lm trir chua duqc girii mgt ho{c
tiri li6u luu trfr c6n thiCr cho ho4t d6ng nghiQp vu hdng ngdy.

3. Tdi liQu chuy€n m6n nghi€p vU c6 giri tri brio quAn vinh vi6n cila c6c

"gdq,lt"l vgc khric ph6i nQp.luu vd9 Lm trfr lich sir tinh trong thdi han 30
n6m, k€ tu ndm c6ng viQc k€t thfc, trt tdi liQu luu trt c6n thitit cho hoat d6ns
nghi€p vp hdng ngdy cira c<r quan, t6 chric.

Didu 24. Sri dyng tii lipu luu trii ttiQn tfr
1. ThAm quydn cho ph6p dgc, sao, chfmg thuc lm trir d.ii vdi tdi liQu luu

trir diQn tt dugc thgc hi6n nhu d6i vdi tdi li6u luu trft tr6n c6c vQt mang tin khiic.

2. C<r quan, t6 chfrc c6 trrich nhi-6m ddng trii th6ng tin v6 quy trinh, thir tuc,
chi phi thuc hiQn dlch vq sri dqng tdi li6u luu trf di6n tir tr6n trang tin diQn tu
cira co quan, t6 chirc (n6u c6).

. 3. Khuy6n khich viQc thuc hi€n dich vq sri dqng tdi liQu ltru trfr di6n tir trgc
tuyen.

, 4 Phuong tiQn luu trt tdi liQu luu trir di€n tri thu6c Danh mqc tai li€u han
chd sri dung kh6ng duoc k€t n6i vd sri dung tr6n mang diQn rQng.

Di6u 25. 86o ttim an toin vi bio mdt tii lifu luu trfr iliQn tfr
.t , ,

. 1. Co quan, t6 chric c6 trrich nhiQm dlnh k' ki6m tra vd b6o d6m an todn h€
th6ng quAn lf tdi li€u diQn tfr.
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2. Co quan, td chric thgc hi€n cric bi6n phrip b6o clim an ninh, an rodn vd
b6o m{t phn hqp vdi quy dinh cta phrip lu6t tr-ong vi€c qu6n ly tdi li6u luu tr&
di€n tu.

Eidu 26. Hfry tii ligu luu trfr itiQn tir h6t gi6 tri
1. Tii li6u luu trt diQn tu h€t gi6 tri duqc huy theo thAm quy€n, thir tuc nhu

trii li€u lLru trD tr€n cdc var mans rin khric h€r gi6 tri.

2. ViQc hiry tdi liQu ltru trir di€n tir ph6i duoc thuc hi€n d6i voi todn bQ h6
so thu6c Danh muc tdi li€u het gi6 tri dd dugc ph6 duyQt vd phii b6o d6m th6ng
tin dd bi hriy kh6ng thC kh6i phuc lai duoc.

Eidu 27. Trrich nhiQm quin lf tii liQu tuu tr& ilipn tir
l. Ngudi drmg dAu co quan, t6 chfc c6 triich nhi€m chi dao thgc hi6n vi6c

qudn ly tdi li6u luu trir di€n tu theo quy dinh c0a ph6p lupt.

2. Ngudi ldm c6ng tdc luu trD c6 trdch nhi€m tham mtru, d6 xuAt cho ngudi
dung ddu co quan, t6 chirc thqc hi6n dring quy dlnh cria phrlp luit v6 luu tfi tai
liqu di€n tt.

3. Don vi, bQ phin chuydn_rr6ch vd c6ng nghQ th6ng tin cria co quan, t6
chirc c6 tr6ch nhi€m tham muu, d€ xu6t cho ngudi dung ddu co quan, t6 chuc vd
r?ng dpng c6ng nghQ th6ng tin d6i vdi viQc qu6n lf tdi li€u luu tr& diQn tir vd
thyc hign cric bi€n phep ki rhugt d€ duy tri hoat ddng crla hQ th5ng qudn lli tdi
liqu diQn tft cria co quan, t6 chric.

'.:4. Ngudi tryc ti6p theo d6i, gi6i quy€t c6ng viQc c6 tnich nhiQm thpc hiQn
c6c quy dlnh vC t4o lf,p, qu6n11i, l6p h6 scr diQn tir trong quii trinh theo d6i, gi6i
quy€t c6ng vi6c v?r giao nQp h0 srr, tdi,liQu, diQn tri vdo Luu trft co quan.

5. Luu trtr lich sir tinh c6 tr6ch nhi€m thgc hiQn c6c nghiOp vp h.ru trir d6i
vdi ttii lieu luu tr0 di6n tri theo quy dinh cria phrip luar vC luu trt.

Chuong VI
cHrlc NANG COBAN CUA Hp rHONG
euAN l.i vAN BAN, TAr Lrpu DrpN TrI

Di6u 28. Nguy6n t6c xiy dr;ng hQ th5ng

1. 86o d6m qu6n lli vdn b6n, tdi li€u di6n tri cua co quan, t6 chirc dirng quy
dinh;

2. Bito ddm an todn, an ninh th6ng tin mang theo quy dinh cira ph6p lu4t
hiQn hdnh;

3. BAo d6m ph6n quy€n cho c6c c6 nhdn truy cpp vdo HQ th6ng;

4. 86o d6m tinh x6c thpc, dQ tin c{y cta tdi li€u, dft liqu luu hrinh trong HQ

tnong;
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5. Hp th6ng qudn l! vdn ban vd di€u hdnh phdi.ddp ilng dAy dri chuc ndng
co b6n vd y6u cdu k! thu4t.tai Chuong VI Quy ch6 ndy vd.ti€u chuAn dri liQu
thdng tin cl6u vdo cua H€ th6ng phii phn hqp vdi Thong tu sd 0212019/TT-BNV
ngiry 2410112019 cira BQ truong 86 NQi vU v6 vi6c quy dinh ti€u chuAn dir liQu
th6ng tin c16u vdo vd y€u cdu b6o qudn tdi li€u luu trfr di6n tir.

Didu 29. Y6u ciu chung khi thi6t k6 HQ thiing
. ril. Dap ung d6y dir c6c quy trinh vd k! thupt v€ qu6n lj vdn b6n, h6 so di6n

tuvd d4c td di li€u;

. 2. C6 khA ndng tich hqp, li€n th6ng, chia s6 th6ng tin, dir lieu vdi cric h€
th6ng kh6c;

3. C6 khe ndng hQ th6ng h6a vin b6n, hd so, th6ng k€ s6 luort truy cAp vin
bAn, h6 so, h€ th6ng.

t7 ..:4. Bdo ddm d6 ti€p c6n vd su dqng.

5. 86o dim tinh xric thuc, tin c{y, todn ven vir kh6 ndng truy c{p, sri dqng
vdn b6n, tdi liQu.

6. 86o d6m luu trfr hd so theo thoi han bdo qu6n.

7. B6o d6m phn hqp vdi Khung ki€n trfc Chinh phn di€n tir Vi€t Nam.
: ,.,1 L8. Cho phep k! so, ki€m tra cht kj sd theo quy dinh tai Thdng ru s6

41/20l7lT'l-BTTTT ngiy l9ll2l.20l7 cria BQ trudng 86 Th6ng tin vd Truy€n
thdng quy dinh sri dgng chri kj sd cho van bin diQn tir trong co quan nhir nuoc.

9. Trucrng fqp FIQ th5ng quin l1i vdn b6n vd di6u hdnh hi€n dang st dung
chua d6p Lmg ddy du y6u cAu nghiCp vu qudn ltt h6 scr diQn tu, c6c co quan, to
chuc c6 tr6ch nhigm nlng cAp, b6 r"^g .a. chuc ndng theo quy dinh tai quy .ne
ndy.

Didu 30. Y6u cAu chric ning cria hQ th6ng

1. D6i v6i viQc t4o lAp vd theo d6i vdn bAn

a) Cho ph6p dinh kdm cric tgp tin;

b) Cho ph6p t4o md dlnh danh v6n ban di;

c) Cho phdp tao md cho h6 so v?r sii thir tg v6n bdn trong hd so;
,,,,.1 ., ,

d) Hi6n thi mfc d0 khdn cia vdn bAn;

d) Cho phdp tp d6ng c6p s6, ngdy, thdng..ndm cho vdn brln di sau khi vdn
birn dd dugc nguoi c6 thdm quyOn ky sO vd s0 d€n, ng?ry, th6ng, ndm d€n cho
vdn bdn d6n theo thu tq vri trinh tr,r thdi gian trong ndm;

e) Cho phdp b€n nhQn tg dQng th6ng b6o cho b€n grii dd nhan vdn b6n;

g) Cho ph6p tr,r dQng cQp nhAt c6c Truong th6ng tin theo quy dinh hiQn
hirnh;

h) Th6ng b6o cho vdn thu co quan khi c6 su trung l5p mE dinh danh vdn
b6nl

l3



i) Cho phep th6ng k6, theo ddi, d6n d6c viec gidi cluydr vdn bdn d6n:

. k) Cho ph€p ngudi c6 thAm quy6n phdn phOi van b6n d6n, theo doi, d6n
dOc don vi, c6 nhdn giAi quy€t vdn bdn drhng thoi han;

l) Cho phdp nguoi c6 thAm quyAn truy cQp, chinh sua, chuydn lai du thAo
vdn b6n, tdi li€u;

m) Cho ph6p th6ng brio khi c6 vdn bdn m6i;

n) Cho phdp" co quan, td chuc grii vdn bAn bi6t dugc tinh tr4ng nhAn vdn
bAn tai co quan, td chirc nh{n vdn b6n.

^ ^;. ,. .^ , a
2. Doi voi viec k€t n6i, li6n th6ng

a) BAo d6m k€t n6i, li€n th6ng giira cric HC th6ng qu6n lli tdi li€u diQn tri vd
HQ th6ng qudn ly tdi lieu luu trir diQn tri cira Luu trfr llch sri tinh md co quan, td
chirc l?r nguOn nQp luu;

b) C6 kha ndng hoat d6ng tr€n c6c thi6t bi di dQng th6ng minh trong diAu
kiQn b6o d6m an todn th6ng tin;

':c) C6 khA ndng k€t n6i, li€n th6ng vd tich hqp vdi ciic hQ thdng chuy€n
dung kh6c dang duoc su dpng tai co quan, t6 chirc.

- ^i.3. Dor vor an nrnh th6ng tin

a) Ph6n quydn truy cap ddi vdi trmg h6 so, vdn b6n;

b) Canh b6o sg.thay dOi ve quy0n truy c4p Otii vOi trmg hO so, vdn bdn
trong Hp th5ng cho d6n khi c6 x6c nhgn cria ngudi c6 thAm quyAn.

. ^,(, ,:
4. D6i v6i vi€c b6o qudn vir luu trt vdn bi,n, h6 so

. a) Luu vdn bin vir c6c th6ng,tin vA qu6 trinh gi6i quy6t c6ng viQc g6m: f
ki6n chi d4o, phdn ph6i vdn b6n d€n cia ngudi c6 thdm quy€n; c6c dy th6o vdn
bAn cira c6ng chfc, vi€n chfc <lugc phAn cdng so4n thrio; y ki€n g6p 1i c0a c6
nh6n, don vi c6 li€n quan; y ki€n chi d4o cria l6nh dao; j ki€n ph€ duyQt, chiu
trdch nhiQm n6i dung cira lSnh dgo don vl chtl tri soan th6o; y ki€n ph6 duyQt

chiu tr6ch nhiem vA th6 thuc, k! thuft trinh bdy vdn bin cira ngudi c6 thAm
;. ,. Iquy€n; lich sir truy c6p vd xem vin bin; c5c t6c d6ng kh6c vdo vin bin;

b) Ii6n k6t cric vdn bin, tdi lieu c6 cirng md hd so trong HQ thting d6 tgo
thdnh h6 so;

c) Cho ph6p tU dQng th6ng b6o h6 so d5n h4n nQp luu vdo Luu trir co quan

trudc 30 ngdy k€ tir ngdy Luu trt co quan th6ng bdo danh muc h6 so nQp luu
cho don vi giao nQp tdi li€u;

d) 86o d6m thgc hiQn n6p luu h6 ss vdo Ltru trt co quan;

'ld) Bao ddm chuy€n giao h6 so viro HQ th6ng qudn ly tdi lieu ltru trt diQn tit
ciia Luu trt lich sri;

e) Cho ph6p g6n mQt vdn bin, tdi li€u cho nhidu hd so md kh6ng cAn nh6n
ban;

g) BAo d6m su toAn ven, tin c4y, khdng thay d6i c0a vdn b6n, h6 so;
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h) Bao d6m khd ndng truy c4p vd sir dung h6 so, vbn brln theo thoi han bdo
quAn;

i) Bdo dAm khA n6ng di chuy6n hO scy, tdi li€u, dir li€u dac tA vd thay doi
dlnh d4ng vdn bAn khi c6 sr,r thay ddi vC c6ng ngh6;

k) C6 kha ndng sao luu dinh k', dQt xu6t vi, phqc h6i dir liQu khi g4p su c6.
- ^{.5. Doi voi tai li€u h€t eid tri

a) Cho ph6p tu dQng ti'6ng bao h0 so h5t thoi hqn bdo qu6n rrudc 30 ngdy;

b) Cho ph6p d6nh giiLlqi gi6 tr! cira h6 so duoc th6ng b6o hiit thoi han bAo
qu6n; x6c dinh iai thoi h4n b6o quin hodc hriy tdi li6u h€t giri tri;

c) Khi th1rc hien l€nh htry tdi liQu h6t gi6 tri: He thiing y6u cAu nh6p lj do
hriy tdi li6u; thdng b6o nhirng tdi li€u dU.ki6n hny dang duo.c g6n vdi nhirng h6
so khiic chua h€t thoi han bio qu6n (n€u c6) vd cho ph6p giir lai vdn bdn dd

' 'ldugc g6n vdo h6 so li€n quan chua h6t thdi h4n b6o quAn; x6c nhpn lai lQnh hiry;
hiy tdi liQu sau khi xric nhin;

d) Luu dir li€u ddc t6 crla quri trinh hriy tdi liQu;

d) Th6ng brio th6ng tin v€ tdi li€u c6 dinh dang kh6c thu6c h6 so dugc hriy.
- ^,(. ,. .,:
6. Ddi vcyi thdng k€, tim ki€m vd sri dr;ng vdn bin, hd so

a) Cho phdp thi5ng kO sO luong hd so, vdn ban, tdi li6u; s6 luqr truy cgp vdo
tirng hO so, vdn bin, tdi liQu;

b) Cho phdp rh6ng kd s6 l'.tgt t*y cAp vdo HQ th5ng theo y€u ciu c0a ngudi
quin l;i, qu6n tri;

, ^: ), ,.tc) C6p quy6n, ki€m so6t quy€n truy c{p vdo h6 so ltru trt diQn tri vd dft ligu
ddc t6 cria h6 scr luu trir;

. ,.i
d) Cho ph6p tim ki€m vin bin, h6 so d6i vdi tat ce c6c trudng th6ng tin dAu

vdo cria vin b6n, h6 so vd n6i dung cira vdn bdn, tdi li€u;

. d) Cho phdp lua chon hi6n thi c6c trudng thOng tin cta vdn bin, hd so trong
k€t qu6 tim ki6m;

e) Cho phdp luu vd su dqng l4i cd,c ydu cAu tim ki6m;
. , ..:

g) Cho phdp hi6n thi thir tr,r k€t qu6 tim ki€m;

. h) Cho phdp ktlt xu6t k6t qu6 tim ki€m ra cric dlnh dang tQp vdn b6n ph6
bi€n: (.doc), (.docx), (.pdf);

i) Cho ph6p t6i hogc in v6n b6n, tdi liQu, dt lieu dAc t6;

k) Cho phdp d6nh ddu vdo vin b6n, tdi li6u, dir lipu dgc td dugc in ra tu HQ

th6ng;

l) Luu lich sir truy c4p vri sir dqng vin b6n, tdi liQu.

- ^:.7. D6i voi vi6c qudn ly dt liQu d4c t6
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, ; i ,, ,.^a) Luu cdc yeu td dri li6u ddc ti li6n quan d€n m6t vdn b6n, h6 so cu th6
theo thcri han bdo quin;

r ... ib) Hien thi toen b6 dO li6u.dac t6 crla mot vAn ban, h6 so khi c6 y6u c6u
cia nguoi sir dgng cluoc cdp quy€n;

c) Cho ph6p nhfp dt li€u ddc tA b6 sung cho vdn b6n, h6 so;

. d) Luu trt dir li€u d4c tA cria que hinh ki€m sodt an ninh vdn bdn, h6 so, hQ

th6ng;

d) Luu va c6 dinh su li6n k€t cua mQt van b6n, h6 so vdi t6t ca c6c y€u t6
dt lieu dac t6 li€n quan.

Didu 31. YOu ciu vd qu6n tri HQ thiing
, ,,^ .,; ,l. H6 th6ng cho phdp ngudi duoc giao quAn tri H6 th6ng thuc hi€n nhring

nhi6m vg sau:

a) Tqo l4p nh6m tdi liQu, hd so theo crip d6 th6ng tin khric nhau;
:rb) Phan quy€n cho ngudi su dung theo quy dinh cia co quan, td chuc;

c)"Truy c{p vdo h6 so vd dt liQu d{c t6 cta h6 so theo quy <tlnh c[a co
quan, t6 chfrc;

!;' I ',d) Thay d6i quy6n truy cQp d6i vdi h6 so, vdn bdn khi c6 sq thay d6i quy
d[nh cia co quan, t6 chuc;

,;. I ^d) Thay d6i quy€n truy c{p cia c6c tdi khoin cd, nhdn khi c6 nhirng thay d6i
v€ vi tri c6ng t6c cia cri nh6n d6;

, :. , ^e) Phgc h6i th6ng tin, dt liQu d{c tA trong trudng hqp l6i he th6ng vd th6ng
b6o k€t qui phsc h6i;

g) Kh6a ho{c d6ng bing cAc tap hqp (vdn bdn, h6 so, nh6m tdi liQu) d6
ngan ch{n kh6 ndng di chuy6n, x6a ho5c sira d6i khi c6 y6u cAu cia ngudi c6
thAm quy6n.

2. Cenh b6o xung dQt xdy ra trong hQ th6ng.

^ -,.,( ,^ , ,( :,,,
3. Thi€t l4p k€t n6i li€n th6ng.

Didu 32. Th6ng tin tIAu ra ciia HQ th6ng
, ^,1 ,-l. 56 ddng ky vdn bdn ddn.

2. 86o c6o tinh hinh gi6i quy6t vdn bAn d€n.

^ ^l ,-
3. So ddne kV vdn ban di.

+. s6o c6] tinh hinh v6n brin di.

5. Mgc lpc vdn b6n trong hO so.

6. Muc luc hd ss.

16



Chucng VII
TO CHIIC THUC HrEN

Di6u 33. Trich nhiQm thqc hiQn

l. Thir trudng c6c co quan, td chric quy tllnh tei Di€u 2 cria Quy ch6 ndy
chiu tr6ch nhiQm tO chfic tri6n khai thgc hiQn Quy ch6 ndy.

2. Trong trudng hqrp phAn mAm quan lf.vin ban dipn tri cta c6c s0, ban,
ngdnh thuQc tinh,.UBND c6c huyQn, thdnh ph6; c6c co quan, dcrn vi thuQc ngu6n
nQp luu tdi liQu v6 Luu trfr lich sir tinh.chua d6p ung c6c quy dinh tei Quyet dinh
niry, c6c co quan, don vi,phAi n6ng cdp, b6 sung hodn thiQn c6c chric ndng cria
HQ th6ng tl6 thpc hi6n th6ng nh6t trong toirn tinh.

. 3. Trong qu6 trinh t6 chric thgc hiQn,.n6u c6 nhtngv6n de kh6 khan,ruong
mdc, cdc don vi, dla phuong phan 6nh v€ Sd NQi vq dO t6ng hqp trinh Uy ban
nhdn d6n tinh xem xdt, chi dao./.

TM. UY BAN NHAN DAN
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