TINH UY LAI CHAU PANG CONG SAN VIET NAM

*

S6 31-Qb/TU Lai Chau, ngay 06 thang 8 nam 2026

QUY DINH
ve xir ly van ban dién tir trén h¢ thong thong tin di€u hanh tac nghiép
trong cac co’ quan dang trén dia ban tinh Lai Chau

- Can cir Quy dinh s 337-QB/TW, ngay 27/6/2025 cia Ban Bi thu
Trung wong Péang vé giri, nhin vin ban dién tir trén mang thong tin dién rong
cua Pang va mang Internet;

- Can ¢t Quy dinh s6 379-QD/TW, ngay 22/10/2025 cta Ban Bi thu
Trung vong Pang vé thue hién giao dich dién tir trong hoat dong cua cac co
quan, to chtrc dang;

- Can ¢t Quy dinh s6 693-QD/VPTW, ngay 15/12/2025 ctia Vin phong
Trung wong Pang vé cong tac van thu trong cac co quan, to chirc dang;

- Can ctr Quy ché sd 06-QC/VPTW, ngiy 26/4/2025 ctia Vin phong
Trung wong Pang vé quan 1y, st dung phdn mém Heé théng thong tin diéu
hanh tac nghi¢p trong cac co quan dang;

- Can ctr Hudng dan s6 03-HD/VPTW, ngay 04/6/2021 ciia Van phong
Trung wong Pang vé quan 1y va sir dung chir ky s trong hoat dong cua céc
co quan, tO chtrc dang;

- Can ctr Hudng dan s6 05-HD/VPTW, ngay 27/5/2026 clia Van phong
Trung uong Péang vé thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban ctia Pang;

- Can cit Huéng dan s6 06-HD/VPTW, ngay 29/5/2026 ctia Vin phong
Trung wong Pang vé 1ap hd so va nop ho so, tai liéu vao luu trir hién hanh;

- Can ctr Hudng dan sé6 09-HD/VPTW, ngay 03/6/2026 ctia Van phong
Trung wong Pang vé xtr 1y van ban dién tir trén hé thong thong tin diéu hanh
tac nghi¢p trong cac co quan dang;

- Can cr Quy ché 1am viéc ctia Ban Chap hanh Pang bo tinh khoa XV,
nhiém ky 2025-2030;

Ban Thuong vy Tinh ty ban hanh Quy dinh vé xtr Iy vin ban dién tir
trén hé théng thong tin diéu hanh tac nghiép trong cac co quan dang trén dia
ban Lai Chau nhu sau:
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Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy dinh nay quy dinh nguyén tic, yéu cau, trach nhiém va quy trinh
xur ly van ban dién tir trén H¢ thong thong tin di€éu hanh tac nghiép trong cac
co quan dang trén dia ban tinh Lai Chau.

2. Viéc xur 1y van ban, tai liéu c6 no1 dung Mat, Tbi mat trén Hé théng
thong tin diéu hanh tac nghiép trong cac co quan dang thuc hién theo Quy
dinh nay va cac quy dinh ctua Pang, phap luit cia Nha nudc vé bao vé bi mat
nha nudc, co yéu, an toan an ninh thong tin, an ninh mang.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

Quy dinh nay ap dung d6i vdi cac co quan dang tinh, cic dang uy
truc thudc; co quan, to chtrc va ca nhan duoc cép tai khoan st dung H¢
théng thong tin diéu hanh tac nghiép trong cic co quan dang va cac to
chtrc, ca nhan lién quan.

Piéu 3. Giai thich tir ngir
Trong Quy dinh ndy, cac tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Van ban dién tir (Sau day goi tat 1a vin ban) 13 vin ban dudi dang
thong di¢p dir liu dugc tao 1ap hodc dugce so hoa tr van ban gidy dang thé
thire, k¥ thuat, dinh dang theo quy dinh.

2. Vin ban dién tr di (sau day goi tat 1a van ban di) 1 vin ban dién tir do
co quan, t6 chirc ban hanh.

3. Van ban dién tur dén (sau day goi tat la van ban dén) la van ban dién tir
do co quan, to chirc nhan dugc tir co quan, to churc, ca nhan khac gui dén.

4. Hé thong théng tin diéu hanh tac nghiép trong cdc co quan dang (sau
day goi tit 1a hé théng didu hanh tic nghiép) 1a hé thong phan mém dung
chung duoc thiét lap dé quan ly, diéu hanh, cap nhat, khai thac, gui, nhan, xu
1y van ban, giao va theo doi nhiém vu cua co quan, don vi trén moi1 truong $0.

5. 86 héa van ban 1a qua trinh chuyén ddi van ban, tai liéu & dang vat 1y
(gidy) thanh tép tin dién tir thong qua quét hodc chup nham luwu trir, quan 1y
va khai thac trén méi truong sd.

6. Chir ky s6 1a chit ky dién tir st dung thuat toan khoa khong dbi xing,
gom khoa bi mat va khoa cong khai (khoa bi mat dung dé ky s6 va khoa cong
khai ding dé kiém tra chit ky s0).
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7. Ky s6 14 viée st dung thiét bi luu khoa bi mat cua to chirc, ca nhan vao
mot chuong trinh phan mém dé ty dong tao va gan chit ky sd trén vin ban
dién tur.
8. Thiét bi lweu khéa bi mdt 1a thiét bi vat 1y chuyén dung chtra khoa bi
mat va chimg thu s6 mat cia thué bao do Ban Co yéu Chinh phu cap dé ky
s6, x4c thuc va bao mat thong tin.

9. Chitng thir ky sé6 1a chimg thu dién tir do to chitc cung cép dich vu
chirng thyc chit ky s6 cap dé dinh danh cho khoa cong khai ciia mgt co quan,
to chtrc, cd nhan va xac dinh co quan, t6 chtrc, ca nhan la nguoi ky so.

10. Thiét bi leu giiv chuyén dung 13 thiét bi vat Iy chuyén dung do Ban
Co y€u Chinh phu cap dé bao dam bao mat, an toan thong tin luu gitr trong
thiét bi.

Piéu 4. Nguyén tic va yéu ciu xir Iy viin ban dién tir

1. Nguyén tic

a) Viéc xu 1y van ban di¢n tu trén HE théng thong tin diéu hanh tac
nghiép phai tuan thu Piéu 1¢ Pang, cic quy dinh ctia Dang, phap lut cua
Nha nuéc vé van thu, luu trit, giao dich dién tir, an toan thong tin, an ninh
mang, bao vé bi mat nha nudc va cac quy dinh ¢6 lién quan.

b) Viéc xir Iy van ban dién tir phai bao dam dung thim quyén, ding quy
trinh, dung trach nhiém cua co quan, t6 chirc, ci nhan trong timg khéu tiép
nhan, giai quyét, ky s, phat hanh, luu trit va khai thac van ban dién tu.

c) Van ban, tai liéu c6 ndi dung bi mat nha nuéc dugc xur ly trén HE
thdng thong tin dleu hanh tac nghiép phai tuan thu quy dinh cua Dang, phap
luat ciia Nha nudc vé bao vé bi mat nha nuée va quy dinh cta nganh Co yeu;
khong xur 1y van ban, tai liéu c6 d§0 mat "Tuyét mat" trén HE thong thong tin
diéu hanh tac nghiép.

d) Nguoi st dung Hé thdng thong tin diéu hanh tac nghiép cé trach
nhiém quan 1y, str dung tai khoan, chir ky s6, thiét bi luu khoa bi mat va cac
phuong tién truy cap theo ding quy dinh; chiu trach nhiém d6i v6i moi thao
tac duoc thuc hién béng tai khoan va chir ky s6 duge giao.

d) Nghiém cam cac hanh vi truy cap trai phép, chiém quyén sir dung tai
khoan, lam gia hodc st dung trai phép chir ky s6; sao chép, stra d6i, huy hoai,
phat tan trai phép dir liéu; lam 19, méat bi mat nha nudc hodc thue hién cac
hanh vi khac gdy mét an toan thong tin, an ninh mang va anh huéng dén hoat
dong cua Hé thong thong tin diéu hanh tac nghiép.



4
e) Khi phat hién su cb k¥ thuit, nguy co mat an toan thong tin, 19, lot bi

mat nha nudc hoac cac su co anh hudng dén hoat dong cua HE thong thong tin

di€u hanh tac nghi€p, co quan, t6 chirc, don vi va ca nhan phai kip thoi bao céo

co quan c6 tham quyén hoac don vi quan tri H¢ thong dé xu ly theo quy dinh.
2. Yéu cau

a) Van ban dién tor dugc tao 1ap, gui, nhan, xu 1y, ky 30, phat hanh va luu
trit trén Hé thong thong tin diéu hanh tac nghiép phai bao dam tinh xéac thuc,
gia tri phap 1y, tinh toan ven, tinh sin sang, an toan thong tin, an toan dit lidu
va kha ning kiém tra, truy xuat theo quy dinh.

b) Hé thong thong tin diéu hanh tac nghiép phai bao dam hoat dong on
dinh, lién tuc, an toan; dap ung yéu cau quan 1y, két ndi, chia sé dir liéu, luu
trir, khai thac va theo do1 qua trinh xur Iy van ban dién tu.

¢) Moi vin ban dén duéi dang van ban gidy hodc vin ban dién tir tir hé
théng thong tin khac chua két ndi, lién thong v6i Hé théng thong tin diéu
hanh tac nghiép phai duoc bd phan van thu s hoa (quét/scan), ding ky va
cap nhat diy du vao Hé théng trudc khi chuyén xtr 1y (trir vin ban thudc
pham vi khong duoc xt 1y trén Hé théng theo quy dinh). Viéc sb hoa phai
bao dam ddy du, chinh xac, toan ven ndi dung van ban; vin ban gidy dugc
quan 1y, luu trit theo quy dinh vé cong tac vin thu, luu trit.

_ Chuong I1 '
XU LY VAN BAN DEN

Dieu 5. Tiép nhin van ban dén

1. Vin ban dién tr dén co quan, don vi duogc tiép nhan thong qua Hé
thong thong tin diéu hanh tac nghiép. Quy trinh tiép nhan vin ban dén thuc
hién theo quy dinh tai diém a, khoan 1.1, muc 1, phén II Huéng dan 09-
HD/VPTW.

2. Nguoi 1am van thu c6 trach nhiém thuong xuyén theo ddi Hé thong
thong tin diéu hanh tac nghiép dé tiép nhan kip thdi van ban dén; kiém tra
tinh hop 1€, tinh toan ven cua van ban, chit ky $6, noi gri, noi nhan, sb luong,
thanh phan tép tin dinh kém (néu cd) va cac thong tin can thiét khac trude khi
dang ky van ban dén.

3. Nguoi 1am van thu tir chéi tiép nhan vin ban dién tir trong cac trudng
hop: van ban khong ding noi nhan; khong bao dam tinh hgp 1€ hodc tinh toan
ven; khong doc dugc ndi dung; thiéu thanh phén ho so, tai liéu; co sai s6t vé
thong tin hodc phat hién dau hiéu mat an toan thong tin. Poi véi cac truong
hop néu trén, ngudi 1am van thu tra lai vin ban trén Hé thong thong tin diéu
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hanh tac nghiép cho co quan, to chirc guri van ban, ghi 13 1y do tra lai va bao
c4o ngudi ¢ tham quyén dé theo ddi, xtr Iy theo quy dinh.

4. Vin ban dén c6 d6 khan, hoa téc phai dugc wu tién tiép nhan, dang ky
va chuyén xur Iy ngay; vin ban c6 chira bi mat nha nuéc duge tiép nhan, quan
1y va xtr Iy theo quy dinh ctia Pang, phéap luat ctia Nha nudc vé bao vé bi mat
nha nudc.

Piéu 6. Ping Ky vin ban dén

1. Sau khi tiép nhan va kiém tra du diéu kién theo quy dinh, nguoi
lam vin thu thyc hién ding ky van ban dén trén Hé thong thong tin diéu
hanh tac nghiép. Quy trinh ding ky van ban dén thuc hién theo quy dinh tai
diém b, khoan 1.1, myc 1, phan II Huéng dan 09-HD/VPTW.

2. Vian ban dén phai duoc diang ky day du, chinh xac, kip thoi theo
thong tin clia van ban va cac truong thong tin trén Hé thong thong tin diéu
hanh tac nghiép; bao dam phuc vu viéc quan ly, theo doi, tra ctru va giai
quyét cong viéc.

3. Vian ban dén c6 do khan, hoa téc hodc vin ban can xir 1y ngay phai
duogc wu tién dang ky va trinh, chuyén xir 1y ngay sau khi tiép nhan.

4. Van ban dén dugc dang ky mot lan trén Hé thong thong tin diéu hanh
tac nghi¢p; truong hop phat hién sai sét trong qua trinh dang ky thi nguoi lam
van thu c6 trach nhiém kip thoi cdp nhat, chinh stra theo tham quyén hoac
béo cdo nguoi co thim quyén xem xét, quyét dinh.

5. Viéc ding ky vin ban dén phai bao dam day du lich sir xt 1y, kha
nang theo ddi, truy xuit va phuc vu coéng tac thdng ké, luu trir theo quy dinh.

Picu 7. Phan phoi vin ban dén

1. Sau khi dang ky, ngudi 1am van thu trinh van ban dén nguoi c6 tham
quyén hoic phan phdi dén don vi, ca nhan cé trach nhiém xtr 1y theo quy ché
1am viéc, quy ché phan coéng, phan cip cta co quan, don vi. Quy trinh phan
phéi van ban dén thuc hién theo quy dinh tai diém c, khoan 1.1, muc 1, phﬁn
II Huéng dan 09-HD/VPTW.

2. Viéc phan phdi van ban dén phai bao dam kip thoi, chinh xac, ding
dbi tuong, dang tham quyén va phu hop vaéi tinh chét, noi dung, d0 mat, do
khan ctia vin ban.

3. Van ban dén c6 do khan, hoa téc hodc van ban can xir 1y ngay phai
duoc wu tién trinh, phan phdi ngay sau khi ding ky.
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4. Viéc phan phéi van ban dén duoc thuc hién trén Hé théng thong tin
diéu hanh tac nghiép va dugc cap nhat day du dé phuc vu theo doi, giam sat,
kiém tra va truy vét qua trinh xtr Iy

5. Truong hop phat hién vin ban duoc phan phdi khong dang d6i tuong
hodc khong thudc chirc nang, nhi¢ém vu cua don vi, ca nhan dugce giao thi don
vi, c4 nhan nhan vin ban phai kip thoi bao cdo nguoi c6 thAm quyén dé xem
xét, diéu chinh viéc phan phéi; khong tu v chuyén van ban cho don vi, ca
nhan khac, trir truong hop duoc nguoi ¢d thim quyén cho phép hodc phap
luat c6 quy dinh khac.

Picu 8. Chi dao, phin cong xir Iy gidi quyét vin ban dén

1. Ngudi ¢6 tham quyén can cir ndi dung, tinh chat cia van ban dén dé
xem xét, cho y kién chi dao va phan cong don vi, ca nhan chu tri, phdi hop xir
Iy trén Hé thong thong tin diéu hanh tac nghiép. Quy trinh chi dao, phan cong
giai quyét van ban dén thuc hién theo quy dinh tai khoan 1.2, muc 1, phﬁn II
Huéng dan 09-HD/VPTW.

2. Noi dung chi dao, phan cong xur 1y phai xac dinh rd don vi hodc ca
nhan chu tri, don vi hodc ¢4 nhan phoi hop (néu ¢06), ndéi dung cong vigc, thoi
han hoan thanh va céac yéu cau khac c6 lién quan.

3. Viéc chi dao, phan cong xur 1y van ban dén phai duogc thuc hién kip
thoi, ding tham quyén, pht hop véi chtrc ning, nhiém vu ciia co quan, don vi
va dugc cap nhat day du trén H¢ thong thong tin di€u hanh tac nghiép.

4. Pon vi, ca nhan dugc giao chu tri ¢ trach nhiém tiép nhén, to chuc
thyc hién nhiém vy; truong hop ndi dung duoc giao khong thudce chirc ning,
nhiém vu hoac khong du diéu kién thuc hién thi phai kip thoi bado cdo nguoi
giao xur Iy xem xét, quyét dinh.

5. P6i voi van ban co6 do khan, hoa téc hodc van ban can xir 1y ngay,
ngudi c6 thAm quyén phai vu tién xem xét, cho v kién chi dao va phan cong
xur Iy ngay sau khi nhan dugc van ban.

6. Viéc giao xir 1y, chuyén xur 1y, don déc va theo ddi két qua thuc hién
nhiém vu phai duoc thuc hién trén H¢ théng thong tin diéu hanh tac nghiép
dé bao dam quan ly, giam sat va truy vét qua trinh xtr Iy van ban.

Picu 9. Giai quyét vin ban dén

1. Bon vi, ca nhan dugc giao chu tri xur ly van ban dén co trach nhiém tiép
nhan, nghién ctru nd1 dung, tham muu giai quyét hodc t6 chirc thyc hién theo y
kién chi dao cua nguoi c6 thim quyén va quy dinh cta co quan, don vi. Quy
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trinh chi dao, phan coéng giai quyét vian ban dén thyc hién theo quy dinh tai
khoan 1.3, myc 1, phan II Hudng dan 09-HD/VPTW.

2. Viéc giai quyét van ban dén phai bao dam dung chirc nang, nhiém vu,
tham quyén, trinh ty, thu tuc va thot han theo quy dinh; chiu trach nhiém vé
ndi dung tham muru, dé xuét va két qua thuc hién nhiém vu duoc giao. DPoi
véi van ban c6 do khan, hoa téc hodc van ban c6 thdi han xur 1y cu thé, don
vi, ca nhan dugc giao xir Iy phai wu tién giai quyét, bao dam hoan thanh ding
tho1 han duoc giao.

3. Truong hop can lay ¥ kién tham gia cta co quan, don vi, c4 nhin co
lién quan, don vi hodc c4 nhan chu tri ¢6 trach nhi€ém phoi hgp, tong hop y
kién, hoan thién ndi dung trinh cap c6 tham quyén xem xeét, quyét dinh.

4. Trong qua trinh giai quyét van ban, don vi, c4 nhan duoc giao xir 1y co
trach nhiém hoan thanh dang thoi han; trudng hop khong bao dam tién do
hozc phat sinh ndi dung vuot thim quyén thi phai kip thoi béo cao nguoi giao
xtr 1y dé xem xét, quyét dinh; thuong xuyén cip nhat tinh trang, két qua thuc
hién nhiém vu trén Hé thong thong tin diéu hanh tic nghiép theo quy dinh.

5. Sau khi hoan thanh viéc giai quyét van ban dén, don vi, c4 nhan dugc
giao xur 1y co6 trach nhi¢ém cap nhat két qua xu ly, cac van ban, tai liéu lién
quan va thuc hi¢n lap ho so dién tir theo quy dinh.

_ Chuong 111
XU LY VAN BAN DI

Piéu 10. Tao 1ap vin ban di

1. Van ban di dugc tao 1ap, xur 1y trén Hé thong thong tin diéu hanh
tac nghiép theo ding chtrc ning, nhiém vu, thim quyén cta co quan, don
vi; bao dam tuan thi cac quy dinh cua Pang, phap luat ctia Nha nudc vé
giao dich di¢n tur, cong tac van thu, luu trit, an toan thong tin va bao vé bi
mat nha nudc. Quy trinh tao 13p van ban di thuc hién theo quy dinh tai khoan
2.1, muc 2, phan II Huéng dan s6 09-HD/VPTW.

2. Pon vi, ¢4 nhan dugc giao chu tri soan thao van ban cé trach nhiém
tao 1ap du thdo van ban trén H¢ théng thong tin diéu hanh tac nghiép; bao
dam noi dung, thé thirc, k§ thuat trinh bay, can ctt phap 1y, dinh dang vin ban
dién tir va cac yéu cau khac theo quy dinh ctua Pang, phap luit cua Nha nudc
va quy dinh ctia co quan c6 thim quyén. Viéc tao 1ap vin ban dién tir c6 chira
bi mat nha nudc phai thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha
nudc vé bao vé bi mat nha nudce va cac quy dinh c6 lién quan.
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3. Trong qua trinh tao lap van ban, don vi, cd nhan chu tri soan thao co
trach nhiém phdi hop voi cac co quan, don vi, cd nhan c6 lién quan dé hoan
thién du thdo van ban trudc khi trinh ky.

4. Ho so trinh ky van ban dién t&r phai dugc cap nhat dﬁy du trén HE
thong thong tin diéu hanh tac nghiép, bao gébm du thao vin ban, phiéu trinh
(néu cd), tai liéu lién quan, ¥ kién tham gia cta cac co quan, don vi, ca nhan
c6 lién quan va céc tai liéu khac theo yéu cau ciia ngudi c6 tham quyén.

5. Du thdo van ban va cac tai liéu lién quan dugc quan 1y, Iuu trit trén HE
thong thong tin di€éu hanh tac nghi¢p dé phuc vu viéc theo doi, kiém tra, khai
thac va lap ho so dién tir theo quy dinh.

Piéu 11. Gop Y, tiép thu va hoan thién du thio vin ban

1. Viéc lay v kién, gop ¥ du thao van ban dugc thuc hién trén Hé théng
thong tin diéu hanh tac nghiép theo y kién chi dao cua ngudi co tham quyén
hoac theo quy ché lam viéc ctia co quan, don vi.

2. Co quan, don vi, ca nhan duoc léy y kién c6 trach nhiém nghién ctru,
gop v ding trong tam, ding thoi han; ¥ kién phai rd ndi dung dong ¥, khong
ddng ¥, dé nghi chinh stra, 1y do va cin cir dé xuit.

3. Pon vi, ca nhan chi tri soan thao c6 trach nhiém tong hop, nghién
ctru, tiép thu, giai trinh ddy du y kién tham gia; trudng hop khong tiép thu
phai néu 15 1y do; nodi dung con ¥ kién khac nhau hodc vuot qua thim quyén
phai bao cdo ngudi co thim quyén xem xét, quyét dinh.

4. Viéc giri, nhan, tong hop, giai trinh, tiép thu y kién goép y phai dugc
lwu vét trén Hé thong thong tin diéu hanh tac nghiép; truong hop 13y y kién
bang phuong thirc khac theo yéu cau bao mat hodc yéu cau cong viée thi phai
cap nhat két qua vao ho so dién tur.

5. Sau tiép thu, don vi chu tri hoan thién du thao, ra soat 1an cudi vé cin
ct phap 1y, ndi dung, thé thuc, ky thuat trinh bay, dinh dang t&€p, thanh phﬁn
ho so trudce khi trinh ky.

Piéu 12. Trinh ky vin bén

1. Sau khi hoan thién du thao van ban, don vi, ca nhan chu tri soan thao
thuc hién trinh ky van ban trén Hé thong thong tin diéu hanh tac nghiép theo
dung thim quyén va quy trinh xt 1y vin ban ctia co quan, don vi. Quy trinh
ky van ban thuc hién theo quy dinh tai khoan 2.4, muc 2, phén I Huéng dan
09-HD/VPTW.
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2. Ho so trinh ky vin ban dién tr phai bao dam day du cac thanh phan
theo quy dinh, bao gom dy thao vin ban, phiéu trinh (néu c6), y kién tham
gia cta cac co quan, don vi, c4 nhin co lién quan, tai liéu giai trinh, tiép thu
va cac tai ligu khac co lién quan.

3. Nguoi lam van thu hoac by phan duoc giao nhi€ém vu kiém tra hd so
trinh ky c6 trach nhiém kiém tra thé thuc, k¥ thuat trinh bay van ban, thanh
phan ho so va viéc tuan thii quy trinh xir Iy van ban trén Hé thong thong tin
diéu hanh tac nghiép trudc khi trinh nguoi c6 tham quyén ky ban hanh.

Truong hop ho so trinh kY chua bao dam yéu cau hodc phat hién sai sot
vé ndi dung, can cur phap ly, thé thuc, ky thuat trinh bay, ngudi c¢6 tham
quyén hodc bd phan kiém tra hd so c6 quyén yéu cau don vi, ca nhan chu tri
soan thao chinh stra, bd sung, hoan thién trude khi ky ban hanh.

4. Cac thong tin vé qua trinh trinh ky, xt 1y, cho ¥ kién va phé duyét van
ban phai duoc cap nhat, luu vét déy du trén Hé théng theo quy dinh.

Piéu 13. Ky s6 vin ban

1. Van ban dién tir sau khi dugc ngudi c6 thim quyén phé duyét duoc
thuc hién ky s6 trén Hé théng thong tin diéu hanh tac nghiép theo quy dinh
ctia Pang va phap luat caa Nha nude. Quy trinh ky s6 vin ban thyc hién theo
quy dinh tai khoan 2.5, muc 2, phﬁn II Huéng dan 09-HD/VPTW.

2. Ngudi c6 thim quyén ky van ban chiu trach nhiém vé ndi dung vin
ban, tham quyén ban hanh va viéc st dung chir ky s6 cua minh theo quy dinh.

3. Chit ky s6 duoc sir dung dé ky vin ban dién tir phai 1a chit ky s6 chuyén
ding do co quan c6 thAm quyén cdp va con hiéu luc sir dung theo quy dinh.
Nguoi duoc cap chit ky s6 ¢o trach nhiém quan 1y, sir dung thiét bi luu khoa
bi mat, ching thu chit ky s6 va cac thong tin lién quan; khong dugc giao, cho
muon, st dung ho hoac dé nguoi khac st dung chit ky sb6 ctia minh dudi bat
ky hinh thtrc nao.

4. Viéc ky ) phai bao dam tinh xac thuc vé chu thé ky, tinh toan ven
cua ndi dung van ban va gia tri phap 1y cua van ban di¢n tir theo quy dinh.

5. Sau khi nguoi ¢6 tham quyén ky sb, nguoi 1am vin thu thuc hién ky
s6 clia co quan, t6 chirc (d6i véi van ban thudc trudng hop phai ky sé cia co
quan, to chirc) trudce khi dang ky, phat hanh van ban theo quy dinh.

6. Viée ky s, xac thuc chit ky s6 va luu vét qua trinh k¥ vin ban duoc thuc
hién trén Hé thong thong tin didu hanh tac nghiép theo quy dinh hién hanh.
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Diéu 14. Ping ky, phat hanh viin ban

1. Sau khi van ban dugc ky sd theo quy dinh, nguoi lam vin thu thuc
hién dang ky van ban di trén Hé thong thong tin diéu hanh tac nghiép. Quy
trinh dang ky, phat hanh van ban hién theo quy dinh tai diém a, diém b,
khoan 2.6, myc 2, phan II, Hréng dan 09-HD/VPTW.

2. Viéc diang ky van ban di phai bao dam day du cac thong tin theo quy
dinh, bao gém: s, ky hiéu van ban; ngay ban hanh; trich yéu ndi dung; do
mat, do khan (néu c0); noi nhan va cac thong tin can thiét khac.

3. Nguoi 1am vin thu c¢6 trach nhiém kiém tra 1an cudi vé thé thirc, k¥
thuat trinh bay, chit ky s, thanh phan hd so va cac thong tin lién quan trude
khi phat hanh van ban.

4. Van ban dién tir dugc phat hanh thong qua Hé thong thong tin diéu
hanh tac nghiép; truong hop can thiét c¢6 thé phat hanh kém ban gidy theo quy
dinh cta cip c6 tham quyén.

5. Viéc phat hanh van ban phai bao dam kip thoi, chinh xac, dang ddi
tugng nhan, dung pham vi phat hanh va duoc theo ddi trén Hé thong thong
tin diéu hanh tac nghiép.

6. Van ban c6 d6 khan, hoa tdc phai dugc phat hanh ngay sau khi hoan
thanh tha tuc ding ky; truong hop can thiét, ngudi 1am van thu phai thong béao
bang hinh thire phit hop dé bao dam vin ban dugc tiép nhan, xu 1y kip thoi.

7. D61 véi van ban c6 chira bi mat nha nudce, viéc dang ky, phat hanh,
guri nhan va quan 1y van ban thyc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua
Nha nudce veé bao vé bi mat nha nude va cac quy dinh ¢o lién quan.

8. Sau khi phat hanh, van ban dién tir dugc luu trén Hé théng thong tin
diéu hanh tac nghiép va cap nhat vao ho so dién tir theo quy dinh.

Piéu 15. Theo ddi, thu hdi vin ban; 14p va dong ho so dién tir

1. Theo doi viéc guri, nhan van ban dién tir trén HE théng thong tin diéu
hanh tac nghiép; kip thoi phét hién, xr Iy hodc bao cao nguoi co tham quyén
xtr 1y cac truong hop van ban giri khong thanh cong, giri nham dia chi hoic
phat sinh sy cb trong qua trinh giri, nhan vin ban.

2. Viéc thu hoi van ban dién tir duoc thuc hién theo quyét dinh hoic yéu
cau cua ngudi ¢ thAm quyén. Nguoi lam van thu c6 trach nhiém thyuc hién
thu héi vin ban trén Hé thong thong tin diéu hanh tac nghiép va théng bao
cho cac co quan, don vi, c4 nhan c6 lién quan biét dé thyuc hién.
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3. Pon vi, ca nhan dugc giao chi tri giai quyét cong viée cé trach nhiém
1ap ho so dién tir trén Hé thong thong tin diéu hanh tac nghiép dbi véi cac
cong viée dugc giao chu tri theo quy dinh. HO so dién tir phai duoc cap nhat
day di van ban, tai liéu hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong
viéc; bao dam tinh déy du, chinh xac, toan ven, kha nang tra ctru va khai thac
theo quy dinh.

4. Sau khi cong viéc két thic, don vi, c4 nhan lap ho so ¢6 trach nhiém
ra soat, hoan thién va dong ho so dién tir; thuc hién ndp luu hd so, tai liéu vao
Itru trir hién hanh theo quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nude vé cong
tac luu trt.

5. Viéc quan 1y, khai thac, st dung, bao quan va ndp luu ho so dién tir co
chtra bi mat nha nudc duge thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cua
Nha nudc vé bao vé bi mat nha nude va cac quy dinh ¢ lién quan.

) ) ChwonglV i )
TRA’CHONHIEM CUA CO QUAN,ADO’N VI VA CA NHAN TRONG QUAN
LY, SUDUNG HE THONG THONG TIN PIEU HANH TAC NGHIEP

Diéu 16. Trach nhiém cua can bg, cong chire, vién chirc, ngudoi lao dong

1. Thuong xuyén truy cap, theo doi Hé thong thong tin diéu hanh tac
nghiép dé tiép nhan, xu ly van ban, nhiém vu duoc giao; bdo dam viéc giai
quyét cong viéc dung trinh tu, thoi han theo quy dinh.

2. Thyc hién viéc tao 1ap, xtr 1y, quan ly van ban dién tir, ho so dién tu
va cac nhiém vu khac trén H¢ thong thong tin diéu hanh tac nghiép theo churc
nang, nhiém vy, quyén han duoc giao.

3. Chiu trach nhiém vé ndi dung tham muu, dé xuat, y kién xir 1y va
két qua thuc hién nhiém vu duogc giao trén Hé théng thong tin diéu hanh
tac nghiép.

4. Quan 1y, sir dung tai khoan, mat khau, chit ky s6, thiét bi luu khoa bi
mat va cac phuong tién truy cap Hé thong thong tin diéu hanh tac nghiép theo
dung quy dinh; khong duoc cung cép, chia sé hodc sir dung tai khoan, chir ky
s6 ctia ngudi khac trai quy dinh. Truong hop Hé thong théng tin diéu hanh
tac nghiép xay ra su ¢ hoidc khong bao dam diéu kién van hanh, viéc xir ly
van ban duoc thyc hién theo phuong thirc phi hop dé khong 1am gian doan
hoat dong lanh dao, chi dao, diéu hanh; sau khi Hé théng hoat dong binh
thudng phai cip nhat day du két qua xtr Iy 1én Hé théng theo quy dinh.
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5. Thyc hién nghiém cac quy dinh cta Pang, phap luat cia Nha nudc vé bao
v¢ bi mat nha nudc, an toan thong tin, an ninh mang va cac quy dinh c6 lién quan
trong qua trinh str dung Hé thong thong tin diéu hanh tac nghiép.

6. Kip thdi bao cdo ngudi co6 thim quyén va bo phan quan tri hé
théng khi phat hién su cb k¥ thuat, nguy co mat an toan thong tin hoic
cic van dé phat sinh anh huong dén hoat dong cua Hé thong thong tin
diéu hanh tac nghiép.

7. Thuc hién 13p, cap nhat, hoan thi¢n ho so dién tir va ndp luu ho so, tai
li¢u theo quy dinh.

Piéu 17. Trach nhiém ciia ngwdi lam vin thw

Thuc hién trach nhiém quy dinh tai Piéu 16 cla Quy dinh nay va thuc
hién cac nhiém vu sau:

1. Tiép nhan, kiém tra tinh hop 1€ cuia van ban dén; thuc hién dang ky,
phan phdi, chuyén xir 1y vin ban dén trén Hé thong thong tin diéu hanh tac
nghi¢p theo quy dinh.

2. Thuc hién dang ky, quan 1y, phat hanh van ban di; kiém tra thé thirc,
ky thuat trinh bay, chit ky sd, thanh phan hd so va cac thong tin lién quan
trude khi phat hanh van ban.

3. Theo doi, quan ly qua trinh guri, nhan van ban dién ti; kip thoi phat
hién, xir Iy hodc bao cao ngudi co tham quyén xir 1y cac trudong hop van ban
gui khong thanh cong, giri nham dia chi hodc phét sinh su ¢d trong qué trinh
guri, nhan van ban.

4. Thyc hién viéc thu hoi van ban dién tir theo yéu cu cua nguoi co
tham quyén; thong bao cho cic co quan, don vi, ca nhan co lién quan biét dé
thuc hién.

5. Quan ly, str dung chir ky sb cta co quan, t6 chic theo dang quy dinh;
phoi hop vo1 bd phan cong ngh¢ thong tin trong viéc quan ly, st dung H¢
thdng thong tin diéu hanh tac nghiép.

6. Huong dan, hd trg can bo, cong chire, vién chire, nguoi lao dong trong
Viéc tiép nhan, xur ly, phat hanh van ban dién tuo va lap ho so dién tir trén Hé
thong thong tin diéu hanh tac nghiép.

7. Thuc hién quan ly, luu trir, khai thac, st dung ho so dién tir; tiép nhan
ho so, tai liéu dién tir nop luu vao luu trir hién hanh theo quy dinh.
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8. Thuc hi¢n nghi€ém cac quy dinh vé bao vé bi mat nha nude, an toan
thong tin, an ninh mang va cac quy dinh c6 lién quan trong qua trinh quan 1y,
str dung Hé thong thong tin diéu hanh tac nghiép.

9. Pinh ky hodc dot xuit tong hop, bao céo tinh hinh tiép nhan, xt 1y,
phat hanh vin ban dién tir theo yéu ciu ctia ngudi c6 tham quyén.

Piéu 18. Trach nhiém ciia ngudi 1am cong nghé thong tin

Thuc hién trach nhiém quy dinh tai Piéu 16 cua Quy dinh nay va thuc
hién cac nhiém vu sau:

1. Tham muru, tO chirc trién khai, quan ly, van hanh va bao dam hoat dong
6n dinh, lién tuc cia Hé théng thong tin didu hanh tac nghiép theo quy dinh.

2. Quan 1y, thiét lap, cap nhat, phan quyén tai khoan ngudi dung trén Hé
théng thong tin diéu hanh tic nghiép theo thAm quyén hoic theo dé nghi ctia
co quan, don vi c6 tham quyén.

3. Thyc hién cac bién phap bdo ddm an toan thong tin, an ninh mang;
bao vé dir li€u, sao luu dir li€u va duy tri hoat dong cuia HE théng thong tin
diéu hanh tac nghiép theo quy dinh.

4. Theo doi, giam sat hoat dong cua He théng; kip thoti phat hién, xur 1y
hodc phédi hop xir Iy cac su c6 k¥ thuat phat sinh, bao dam viéc giri, nhan, xir
1y van ban dién tir dugc thong sudt, an toan.

5. Hudng dan, hd tro nguoi st dung trong qua trinh khai thac, sir dung
Hé thong thong tin diéu hanh tac nghiép; phéi hop voi ngudi lam van thu va
cac co quan, don vi lién quan giai quyét cac vudng mac phat sinh.

6. Thuc hién viéc bao tri, nang cip, cip nhat chirc ning, tinh ning cia
Hé thong theo yéu cau quan 1y, diéu hanh va theo quy dinh cta co quan c6
tham quyén.

7. Thuc hién ché d6 thong ke, tong hop, bao cao tinh hinh quan 1y, van
hanh Hé thong; dé xuit cac giai phap nang cao hiéu qua khai thac, st dung
Heé thong thong tin diéu hanh tac nghiép.

8. Chap hanh nghiém cac quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc
vé bao vé bi mat nha nudc, an toan théng tin, an ninh mang va cic quy
dinh c6 lién quan trong qua trinh quan 1y, van hanh Hé thong thong tin
diéu hanh tac nghiép.

Piéu 19. Trach nhiém ciia nguwoi dirng dau co quan, don vi
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1. Chi dao t6 chirc trién khai, quan ly, st dung Hé théng thong tin diéu
hanh tac nghiép tai co quan, don vi; bao dam viéc xur ly van ban dién tir va
giai quyet cong viéc trén moi truong dién tir theo quy dinh.

2. Phan cong, kiém tra, d6n doc can bo, cong chuc, vién chirc, nguoi lao
dong thudoc pham vi quan 1y thuc hién viéc tiép nhan, xu 1y, phat hanh van
ban dién t; l1ap, quan ly ho so dién tir va thuc hién cac nhiém vu trén Hé
thong thong tin diéu hanh tac nghiép.

3. Thuong xuyén theo doi, chi dao xur Iy van ban, nhiém vu duoc giao
trén Hé thong thong tin diéu hanh tac nghiép; bao dam viéc giai quyét cong
viéc dang thim quyén, dung quy trinh, dung thoi han va ning cao chat luong
tham muu, xtr Iy cong viéc.

4. Chiu trach nhiém trudc cap c6 tham quyén vé viéc quan 1y, sit dung
Hé thong thong tin diéu hanh tac nghiép; vé tién do, chat lugng xtr Iy vin ban
dién tr, viéc chép hanh céc quy dinh vé bao vé bi mat nha nude, an toan
thong tin, an ninh mang tai co quan, don vi.

5. Chi dao thuc hién céc bién phap bao dam an toan thong tin, bdo v¢ b1
mat nha nufO’c kip thoi xir Iy hodc bao cdo cap cé tham quyen cac su cb,
vudng mac phat sinh trong qué trinh quan 1y, st dung Hé thong thong tin
diéu hanh tac nghiép.

6. Tao diéu kién vé nhan luc, trang thiét bi, ha tﬁng k¥ thuat va cac diéu
kién can thiét khac dé bao dam viéc khai thac, st dung HE thong thong tin
diéu hanh tac nghiép hi€u qua, thong sudt.

7. Pinh ky hodc dot xuat kiém tra, danh gia viéc thyc hién Quy dinh nay
tai co quan, don vi; kip thoi chan chinh, xur Iy cac truong hop vi pham theo
tham quyén hodc dé xuat cap co6 tham quyén xem xét, xur 1y theo quy dinh.

Picu 20. Trach nhiém ciia Vin phong Tinh uy

1. La co quan dau méi tham muu Ban Thuong vu Tinh Gy quan ly,
huong dan, theo doi, kiém tra, don doc viéc trién khai thuc hién Quy dinh nay
trong cac co quan dang trén dia ban tinh.

2. Chu tri quan 1y, van hanh Hé théng thong tin diéu hanh tic nghiép
trong cac co quan dang tinh Lai Chau; phoi hop vdi cac co quan, don vi lién
quan bdo dam h¢ thong hoat dong 6n dinh, an toan, thong sudt va hi¢u qua.

3. Hudng din nghiép vu vé tiép nhan, xt 1y, ky s, phat hanh, quan 1y
van ban dién tu; 1ap, quan 1y va nop luu ho so di¢n tir theo quy dinh.
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4. Chu tri hodc phdi hop t6 chuc kiém tra, giam sat viéc thuc hién Quy
dinh nay; kip thot phat hién, kién nghi xir 1y cac kho khan, vuéng mac, ton tai
trong qua trinh trién khai thyc hién.

5. Phoi hop v6i cac co quan, don vi ¢6 lién quan thyc hién cac bién phéap
bdo dam an toan thong tin, an ninh mang, bao v¢ bi mat nha nudc; xur 1y hoac
dé xudt xtr 1y cac sy cd phat sinh lién quan dén Hé thdng thong tin diéu hanh
tac nghiép.

6. Theo ddi, tong hop tinh hinh quan 1y, st dung Hé théng thong tin diéu
hanh tac nghi€p; dinh ky hoac dot xuét bao cdo Ban Thuong vu, Thuong truc
Tinh uy theo quy dinh; dong thoi tong hop nhitng kho khan, vudng mic, bt
cap phat sinh trong qua trinh thuc hién, tham muu Ban Thuong vu Tinh uy
stra d6i, bo sung Quy dinh khi can thiét, bao dam phu hop véi quy dinh cua
Trung uong va yéu cau thuc tién.

) Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 21. To6 chirc thye hién
1. Quy dinh nay c6 hi¢u lyc tor ngay ky ban hanh.

2. Céc co quan dang tinh, cc dang ty truc thudc va cic co quan, to
churc, ca nhan co lién quan t6 chirc thuc hién nghiém tic Quy dinh nay.

Noi nhan: T/M BAN THUONG VU
- Van phong Trung wong Péng; :

- Thuong truc Tinh uy;

- Céc co quan tham muu, gitup viéc Tinh uy;
- Céc don vi su nghiép tryc thudc Tinh uy;

- Cac dang uy truc thudc;

- Luu VPTU.
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