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Y BAN NHÂN DÂN  
T NH SÓC TRĂNG 

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAM 
ð c l p  T  do  H nh phúc 

 
QUY ð NH 

V  trao ñ i, lưu tr , x  lý văn b n ñi n t  trong ho t ñ ng c a 
cơ quan nhà nư c t nh Sóc Trăng

 

 
Chương I 

QUY ð NH CHUNG 

ði u 1. Ph m vi ñi u ch nh 
1. Quy ñ nh này quy ñ nh chi ti t n i dung trao ñ i, lưu tr , quy trình x  lý 

văn b n ñi n t  trên môi trư ng m ng trong ho t ñ ng c a cơ quan nhà nư c t nh 
Sóc Trăng. 

2. Các văn b n thu c d ng m t ho c không ñư c phép phát hành, trao ñ i 
trên môi trư ng m ng không thu c ph m vi ñi u ch nh c a Quy ñ nh này. 

ði u 2. ð i tư ng áp d ng 
1. Quy ñ nh này áp d ng ñ i v i các cơ quan nhà nư c trên ñ a bàn t nh, bao 

g m: Các cơ quan chuyên môn, ñơn v  s  nghi p thu c y ban nhân dân t nh; y 
ban nhân dân các huy n, th  xã, thành ph ; y ban nhân dân các xã, phư ng, th  
tr n và các t  ch c có liên quan trên ñ a bàn t nh Sóc Trăng (sau ñây g i t t là cơ 
quan, ñơn v ). 

2. Cán b , công ch c, viên ch c ñang làm vi c t i các cơ quan, ñơn v  quy 
ñ nh t i Kho n 1 ði u này. 

Khuy n khích các t  ch c, ñoàn th , cá nhân áp d ng Quy ñ nh này trong 
vi c trao ñ i, lưu tr , x  lý văn b n ñi n t  trên môi trư ng m ng. 

ði u 3. M c ñích quy ñ nh vi c trao ñ i, lưu tr , x  lý văn b n ñi n t  
trên môi trư ng m ng 

1. B o ñ m giá tr  pháp lý, tính toàn v n, an toàn thông tin c a văn b n ñi n 
t  và an toàn, an ninh thông tin c a toàn b  h  th ng thông tin c a cơ quan, ñơn v  
trên môi trư ng m ng. 

2. Th ng nh t quy trình, phương th c trao ñ i văn b n ñi n t  trên môi 
trư ng m ng theo ñúng quy ñ nh c a pháp lu t.   

3. T o ñi u ki n ti t ki m chi phí thư ng xuyên g i, nh n, x  lý và lưu tr  
các văn b n, tài li u d ng b n gi y trong ho t ñ ng c a cơ quan nhà nư c.   
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4. Thúc ñ y tính minh b ch, công khai và kh  năng ti p c n thông tin qu n lý 

nhà nư c c a các cơ quan, ñơn v  và cán b , công ch c, viên ch c ñáp ng yêu c u 
ñ y m nh c i cách hành chính và góp ph n phát tri n Chính quy n ñi n t  trên ñ a 
bàn t nh Sóc Trăng. 

ði u 4. Nguyên t c th c hi n  
 1. Vi c th c hi n trao ñ i văn b n ñi n t  trên môi trư ng m ng trong ho t 

ñ ng c a cơ quan, ñơn v  ph i theo nh ng nguyên t c sau ñây:  
a) Văn b n ñi n t  ph i ñư c trao ñ i r ng rãi, liên thông gi a các cơ quan, 

ñơn v  thông qua ph n m m, thi t b  k  thu t và h  t ng thông tin ñã ñư c cài ñ t, 
thi t l p ñư c ng d ng ñ  kh i t o, s  d ng, lưu tr , g i và nh n văn b n ñi n t  
qua ph n m m qu n lý văn b n và ñi u hành (QLVBðH). 

b) Cơ quan nhà nư c tham gia trao ñ i văn b n ñi n t  ph i th c hi n ñúng 
các nguyên t c quy ñ nh c a Lu t Giao d ch ñi n t  và tuân theo các quy ñ nh khác 
c a pháp lu t v  b o v  bí m t nhà nư c, công ngh  thông tin (CNTT), vi n thông, 
văn thư, lưu tr . 

c) Cơ quan nhà nư c có quy n t  ch i nh n văn b n ñi n t  ñư c truy n ñưa 
trên môi trư ng m ng n u ñ  tin c y và tính toàn v n c a văn b n này không ñư c 
b o ñ m.  

d) Phương th c trao ñ i văn b n ñi n t  trên môi trư ng m ng ph i b o ñ m 
ñ  tin c y, tính k p th i, chính xác và an toàn, an ninh thông tin.  

2. Quy trình trao ñ i, lưu tr , x  lý văn b n ñi n t  th c hi n theo quy ñ nh 
này ñ ng th i tuân th  các quy ñ nh c a Nhà nư c và các hư ng d n c a B  N i v , 
B  Thông tin và Truy n thông. 

Chương II 
N I DUNG TRAO ð I VĂN B N ðI N T  

ði u 5. Quy ñ nh tính h p pháp c a văn b n ñi n t  trao ñ i trên môi 
trư ng m ng 

1. Giá tr  pháp lý văn b n ñi n t  th c hi n theo quy ñ nh t i ði u 35 Ngh  
ñ nh s  64/2007/Nð CP ngày 10 tháng 4 năm 2007 c a Chính ph  v  ng d ng 
CNTT trong ho t ñ ng c a cơ quan nhà nư c. 

2. Hình th c trình bày văn b n: 
a) Th  th c k  thu t trình bày văn b n theo quy ñ nh c a pháp lu t hi n hành 

tùy theo tính ch t và th  lo i văn b n. 
b) S  d ng b  mã ký t  và mã hóa ti ng Vi t theo tiêu chu n TCVN 

6909:2001 ñ  th  hi n n i dung trong văn b n ñi n t . 



CÔNG BÁO/Số 06/Ngày 12-8-2016 05
 

 

c) ð nh d ng văn b n ñi n t  ñư c th c hi n theo quy ñ nh t i các ñi m 3.4, 
3.5 và 3.7 Danh m c tiêu chu n k  thu t v  ng d ng công ngh  thông tin trong cơ 
quan nhà nư c ban hành kèm theo Thông tư s  22/2013/TT BTTTT ngày 23 tháng 
12 năm 2013 c a B  Thông tin và Truy n thông. 

3. T ng bư c tri n khai ng d ng ch  ký s  nh m thay th  d n vi c b t bu c 
g i tài li u, văn b n hành chính d ng b n gi y (có ch  ký và ñóng d u) b ng hình 
th c g i văn b n ñi n t  ñư c xác th c b ng ch  ký s  qua m ng. 

4. Văn b n ñi n t  ñư c xác th c b ng ch  ký s  ph i ñư c th c hi n ñúng 
theo quy ñ nh c a pháp lu t v  giao d ch ñi n t . Các lo i tài li u, văn b n hành 
chính ñã ñư c xác th c b ng ch  ký s  và g i qua môi trư ng m ng thì không ph i 
g i thêm văn b n gi y (ngo i tr  các tài li u, văn b n theo quy ñ nh ph i lưu tr  b n 
gi y t i cơ quan nh n văn b n). 

ði u 6. G i và nh n văn b n ñi n t  
Vi c g i và nh n văn b n ñi n t  tuân th  theo các ði u 16, 17, 18, 19, 20 

Lu t Giao d ch ñi n t  và th a mãn theo quy ñ nh c  th  c a m i giao d ch trao ñ i 
văn b n ñi n t  trên môi trư ng m ng. 

ði u 7. Các h  th ng thông tin ph c v  trao ñ i văn b n ñi n t  trên môi 
trư ng m ng 

1. Trao ñ i văn b n ñi n t  trong n i b  cơ quan nhà nư c: 
a) Các cơ quan, ñơn v  ñã ñư c trang b  h  th ng ph n m m QLVBðH ph i 

s  d ng ñ y ñ  các tính năng, ch c năng ñ  trao ñ i, luân chuy n văn b n n i b  và 
công tác ch  ñ o, ñi u hành c a lãnh ñ o cơ quan, ñơn v  qua h  th ng. ð i v i các 
cơ quan, ñơn v  chưa ñư c trang b  h  th ng ph n m m QLVBðH ph i tăng cư ng 
công tác trao ñ i văn b n ñi n t  qua các h  th ng khác như: Thư ñi n t , M t c a 
ñi n t , C ng thông tin ñi n t . 

b) Các cơ quan, ñơn v  xây d ng quy ñ nh, quy trình chi ti t ñ  vi c trao ñ i 
văn b n ñi n t  trong n i b  cơ quan, ñơn v  ñ m b o hi u qu , an toàn, th c thi 
m t cách toàn di n và ñúng v i m c ñích s  d ng c a t ng h  th ng thông tin hi n 
có. 

2. Trao ñ i văn b n ñi n t  trên môi trư ng m ng gi a cơ quan, ñơn v : 
a) Các h  th ng thông tin ph c v  trao ñ i văn b n ñi n t  gi a các cơ quan, 

ñơn v  bao g m: H  th ng ph n m m QLVBðH, M t c a ñi n t , Thư ñi n t  t nh 
ho c Thư ñi n t  do B , ngành Trung ương cung c p (g i chung là Thư ñi n t  
công v ), C ng/Trang thông tin ñi n t  c a m i cơ quan, ñơn v . 

b) Các cơ quan, ñơn v  ñã ñư c trang b  h  th ng ph n m m QLVBðH ph i 
t ng bư c s  d ng tính năng liên thông ñ  g i, nh n văn b n ñi n t  gi a các cơ 
quan nhà nư c. 
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c) ð i v i các văn b n c n ph  bi n r ng rãi ph i ñư c ñăng t i, c p nh t trên 
C ng/Trang thông tin ñi n t  c a các cơ quan, ñơn v . 

d) Vi c trao ñ i văn b n ñi n t  gi a các cơ quan, ñơn v  ph i th c hi n ñúng 
quy trình và phù h p v i ch c năng s  d ng c a m i h  th ng thông tin, ñ m b o 
an toàn và thu n ti n trong liên thông gi a các h  th ng ph n m m. 

3. Trao ñ i văn b n ñi n t  gi a cơ quan nhà nư c v i các t  ch c, doanh 
nghi p và ngư i dân: 

a) Các h  th ng thông tin ph c v  trao ñ i văn b n gi a cơ quan, ñơn v  v i 
các t  ch c, doanh nghi p và ngư i dân bao g m các h  th ng: M t c a ñi n t , 
Thư ñi n t , C ng/trang Thông tin ñi n t  c a các cơ quan nhà nư c. 

b) M i cơ quan, ñơn v  ph i có quy ñ nh, quy trình chi ti t v  vi c trao ñ i 
văn b n ñi n t  v i t  ch c, doanh nghi p và ngư i dân ñ  ñ m b o thông tin trao 
ñ i ñư c qu n lý ch t ch  theo quy ñ nh c a nhà nư c và phù h p v i ch c năng, 
tính năng s  d ng c a t ng h  th ng thông tin. Các quy ñ nh, quy trình ph i ñư c 
ph  bi n r ng rãi, d  hi u, giúp t  ch c, doanh nghi p và ngư i dân có th  ti p c n 
và khai thác s  d ng có hi u qu  trên các h  th ng thông tin. 

ði u 8. Danh m c văn b n trao ñ i hoàn toàn trên môi trư ng m ng 
a) Các văn b n ñi n t  trao ñ i hoàn toàn trên môi trư ng m ng không kèm 

văn b n gi y theo quy ñ nh t i ði u 7, Quy t ñ nh s  17/2014/Qð UBND ngày 26 
tháng 9 năm 2014 c a y ban nhân dân t nh v  Quy ch  qu n lý, v n hành và s  
d ng h  th ng thư ñi n t  trong ho t ñ ng c a các cơ quan nhà nư c trên ñ a bàn 
t nh Sóc Trăng. 

b) Tùy theo tình hình, Ch  t ch U  ban nhân dân t nh s  ban hành các văn b n 
ñi n t  trao ñ i hoàn toàn trên môi trư ng m ng không kèm văn b n gi y. 

ði u 9. Danh m c văn b n trao ñ i trên môi trư ng m ng, ñ ng th i g i 
kèm văn b n gi y 

1. Các văn b n trao ñ i qua môi trư ng m ng, ñ ng th i g i văn b n gi y qua 
ñư ng công văn truy n th ng g m: Văn b n ch  ñ o ñi u hành; Văn b n quy ph m 
pháp lu t, Quy t ñ nh, T  trình, các lo i h  sơ hành chính, tài chính, h  sơ th  t c 
hành chính, d  án; các văn b n khác ngoài quy ñ nh t i ði u này. 

2. Các văn b n quy ñ nh t i Kho n 1 ði u này g i qua môi trư ng m ng ñã 
ñư c xác th c b ng ch  ký s  do Ban Cơ y u Chính ph  c p thì không ph i g i 
kèm theo văn b n gi y (ngo i tr  các tài li u, văn b n theo quy ñ nh ph i lưu tr  
b n gi y t i cơ quan nh n văn b n như: tài li u th c hi n th  t c hành chính, các 
quy t ñ nh cá bi t, văn b n gi i quy t các công vi c cá bi t: kê khai tài s n, k t lu n 
thanh tra, h  sơ ch ng t  tài chính,...). 

3. Các văn b n tham mưu trình y ban nhân dân t nh x  lý ñ  trình Chính 
ph , Th  tư ng Chính ph  ph i g i kèm h  sơ ñi n t  v  Văn phòng y ban nhân 
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dân t nh qua h p thư ñi n t :  ho c 

 
 

Chương III 
QUY TRÌNH TRAO ð I, X  LÝ VĂN B N ðI N T  

ði u 10. Ti p nh n văn b n ñ n 
1. Ti p nh n văn b n qua h  th ng ph n m m QLVBðH 
Công ch c, viên ch c ñư c phân công làm công tác văn thư (sau ñây g i t t 

là Văn thư) c a cơ quan, ñơn v  trong gi  làm vi c ph i thư ng xuyên truy c p vào 
h  th ng ph n m m QLVBðH ñ  luôn s n sàng ti p nh n văn b n ñ n qua m ng 
máy tính. 

a) Trư ng h p ti p nh n văn b n ñ n trên h  th ng ph n m m QLVBðH t  
các cơ quan, ñơn v  khác g i ñ n: Văn thư ti n hành ki m tra ch  ký s , c p nh t 
thông tin văn b n ñ n ti p nh n vào ph n m m, vào s  văn b n ñ n và chuy n lãnh 
ñ o cơ quan, ñơn v  x  lý theo quy trình x  lý văn b n n i b  c a cơ quan, ñơn v . 

b) Văn thư c p nh t thông tin văn b n ñ n g m: S  văn b n ñ n, ngày ñ n, t  
ch c phát hành, s  và ký hi u văn b n, ngày ban hành, lĩnh v c, tên lo i văn b n và 
trích y u n i dung văn b n, m c ñ  kh n, s  t , th i h n gi i quy t, t p tin văn b n 
ñính kèm, h  tên ngư i ký và ch c v , nơi lưu tr , ghi chú. 

2. Ti p nh n văn b n ñ n qua Thư ñi n t  công v  
a) Văn thư trong gi  làm vi c ph i thư ng xuyên truy c p vào h p thư ñi n t  

công v  c a cơ quan, ñơn v  ñã ñư c c p ñ  luôn s n sàng ti p nh n văn b n ñ n 
trên h p thư ñi n t  công v . 

b) Khi nh n văn b n ñi n t  ñ n, Văn thư ti n hành ki m tra ch  ký s , vào 
s  văn b n, c p nh t thông tin văn b n ñ n vào ph n m m QLVBðH và chuy n 
lãnh ñ o x  lý trên ph n m m ho c chuy n tr c ti p ñ n h p thư ñi n t  cá nhân 
c a lãnh ñ o theo quy trình x  lý văn b n n i b  c a cơ quan, ñơn v . 

3. Ti p nh n văn b n, h  sơ ñi n t  qua h  th ng M t c a ñi n t  
a) Trao ñ i văn b n ñi n t  gi a cơ quan nhà nư c v i t  ch c, doanh nghi p, 

ngư i dân (sau ñây g i chung là khách hàng): Cơ quan, ñơn v  ti p nh n h  sơ th  
t c hành chính ti n hành t o l p h  sơ ñi n t  th  t c hành chính ph c v  cho lưu 
tr , x  lý, trao ñ i th  t c hành chính trên môi trư ng m ng. Công ch c t i B  ph n 
ti p nh n và tr  k t qu  th c hi n vi c l p h  sơ ñi n t  theo các trư ng h p sau 
ñây: 

 Trư ng h p ti p nh n h  sơ ñư c g i tr c ti p t i B  ph n ti p nh n và tr  
k t qu : Ki m tra, c p nh t thông tin h  sơ th  t c hành chính lên ph n m m M t 
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c a ñi n t ; sao ch p (Scan) toàn b  ho c m t ph n h  sơ gi y ñính kèm vào h  sơ 
ñi n t  (ñ i v i tài li u không s  hóa s  ñư c t ng h p và gán nhãn theo mã s  th  
t c hành chính). 

 Trư ng h p ti p nh n h  sơ ñi n t  qua m ng: Xác th c thông tin ñăng ký 
ñ  c p nh t thông tin h  sơ th  t c c a khách hàng; c p nh t các văn b n ñi n t  mà 
khách hàng ñã g i kèm theo qua m ng. 

b) Trao ñ i văn b n ñi n t , h  sơ ñi n t  qua h  th ng M t c a ñi n t  gi a 
các cơ quan, ñơn v  tham gia th c hi n th  t c hành chính ñư c th c hi n theo quy 
ñ nh v  gi i quy t th  t c hành chính ñi n t  liên thông. 

ði u 11. Phát hành văn b n ñi 
1. Qua h  th ng ph n m m QLVBðH 
a) Văn b n ñư c kh i t o, xây d ng do cán b , công ch c, viên ch c (cá 

nhân), b  ph n so n th o, x  lý văn b n ñi n t  (phòng, ban ho c tương ñương) 
chuy n qua h  th ng ph n m m QLVBðH ñ n lãnh ñ o cơ quan, ñơn v  ñ  xem 
xét, phê duy t. 

b) Sau khi văn b n ñư c phê duy t, lãnh ñ o cơ quan, ñơn v  chuy n Văn thư 
th c hi n in n, trình ký văn b n gi y, ñăng ký s , nhân b n, ñóng d u,... theo quy 
ñ nh. 

c) Khi văn b n chu n b  ban hành, Văn thư c p nh t thông tin ñ u ra văn b n 
ñi n t , lưu tr  văn b n vào h  th ng ph n m m và phát hành văn b n qua môi 
trư ng m ng; ñ ng th i g i văn b n gi y (ñã ký và ñóng d u) kèm theo văn b n 
ñi n t  ñ i v i nh ng văn b n theo quy ñ nh t i ði u 9 Quy ñ nh này. Vi c lưu tr  
h  sơ văn b n gi y t i cơ quan ñ i v i văn b n phát hành (văn b n ñi) th c hi n 
theo quy ñ nh hi n hành c a Nhà nư c. 

d) C p nh t thông tin văn b n ñi g m: S  văn b n ñi, ngày, tên t  ch c ban 
hành, s  và ký hi u văn b n, ngày ban hành, lĩnh v c, b  ph n so n th o, tên lo i 
văn b n và trích y u n i dung văn b n, h  tên ngư i ký và ch c v , nơi lưu, ghi chú 
(n u có) c a cơ quan, t  ch c, thông tin ngư i nh n, m c ñ  kh n, s  t , th i h n 
gi i quy t, t p tin văn b n ñính kèm (n u có). 

2. Qua h  th ng Thư ñi n t  công v  
Văn thư ti n hành c p nh t thông tin văn b n ñi ñư c quy ñ nh t i ñi m d 

Kho n 1 ði u này; sau ñó s  hóa văn b n (Scan b n chính ñư c ký, ñóng d u) 
thành văn b n ñi n t  ñ nh d ng t p tin “*.pdf”; Văn thư m  Thư ñi n t  công v  
c a cơ quan, ñơn v  ñ  phát hành văn b n ñi. 

ði u 12. Th i ñi m g i, nh n văn b n ñi n t  
1. Th i ñi m g i m t văn b n ñi n t  t i cơ quan, ñơn v  là th i ñi m mà văn 

b n ñi n t  này nh p vào h  th ng thông tin n m ngoài s  ki m soát c a ngư i kh i 
t o (ñư c ghi nh n trên h  th ng thông tin). 
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2. Th i ñi m nh n m t văn b n ñi n t  ñư c xác ñ nh là th i ñi m văn b n 
ñi n t  ñó ñư c nh p (t  ñ ng) vào h  th ng thông tin c a cơ quan, ñơn v  ti p 
nh n; n u th i ñi m văn b n nh p vào h  th ng ngoài gi  hành chính thì th i ñi m 
ti p nh n văn b n ñi n t  ñ n, ñư c tính là th i ñi m b t ñ u gi  hành chính k  ti p. 

ði u 13. Thông báo nh n ñư c văn b n ñi n t  
Các cơ quan, ñơn v  (thông qua Văn thư ho c cá nhân khác) nh n văn b n có 

trách nhi m thông báo ngay b ng phương ti n ñi n t  cho ngư i g i v  vi c ñã 
nh n ñư c văn b n ñi n t  sau khi xác nh n ñư c tính h p l  c a văn b n ñó. 

Chương IV 
QU N LÝ VĂN B N ðI N T  

ði u 14. Quy ñ nh v  qu n lý, lưu tr  văn b n ñi n t  
1. Vi c qu n lý, lưu tr  văn b n ñi n t  (ho c tài li u, h  sơ ñi n t ) ph i 

th c hi n theo quy ñ nh t i ði u 15 c a Lu t Giao d ch ñi n t , ði u 13 c a Lu t 
Lưu tr  và theo các quy ñ nh v  tiêu chu n, quy chu n k  thu t c a pháp lu t hi n 
hành ñ  b o ñ m an toàn, an ninh thông tin và d  dàng qu n lý, truy nh p, tìm ki m 
thông tin.  

2. B o qu n, lưu tr  văn b n ñi n t  ñư c th c hi n theo quy ñ nh c a pháp 
lu t v  lưu tr  văn b n ñi n t . 

ði u 15. Thu th p, qu n lý văn b n ñi n t  
1. M i cơ quan, ñơn v  ph i th c hi n xây d ng danh m c h  sơ ñi n t . 
2. Căn c  vào danh m c h  sơ ñi n t  c a cơ quan, ñơn v  và cá nhân có trách 

nhi m m  h  sơ, thu th p và c p nh t t t c  văn b n, tài li u ñi n t  hình thành 
trong quá trình theo dõi, gi i quy t công vi c vào h  sơ tương ng. 

3. C n thu th p và c p nh t k p th i nh ng n i dung thông tin trong các bài 
phát bi u, k t lu n c a lãnh ñ o, tham lu n c a các ñ i bi u t i h i ngh , h i th o,... 
liên quan ñ n ho t ñ ng c a cơ quan, ñơn v  ñ  ñ m b o s  toàn v n, ñ y ñ  trong 
vi c t o l p h  sơ ñi n t  c a cơ quan, ñơn v . 

4. Các thông tin, d  li u phát sinh trong quá trình trao ñ i, x  lý văn b n ñi n 
t  ph i ñư c c p nh t th ng nh t và phù h p v i quy ñ nh s  d ng c a m i h  
th ng thông tin nh m ñ m b o vi c lưu tr  ñư c thu n l i. 

Chương V 
T  CH C TH C HI N 

ði u 16. Trách nhi m c a các cơ quan, ñơn v  
1. Các cơ quan, ñơn v  có trách nhi m khai thác, s  d ng hi u qu  h  th ng 

ph n m m QLVBðH ñư c tri n khai t i cơ quan, ñơn v  trong ho t ñ ng trao ñ i 
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văn b n ñi n t  trên môi trư ng m ng; s  d ng h  th ng Thư ñi n t  công v  vào 
trao ñ i thông tin, văn b n ñi n t  trong cơ quan, ñơn v  và gi a các cơ quan, ñơn v  
v i nhau. Tăng cư ng s  d ng văn b n ñi n t  thay th  văn b n gi y trong qu n lý, 
ñi u hành và trao ñ i thông tin. 

2. ð m b o v  n i dung, ñ  chính xác và b o m t các thông tin trao ñ i trên 
các h  th ng thông tin ñang tri n khai s  d ng t i cơ quan, ñơn v . 

3. ð m b o các ñi u ki n h  t ng k  thu t ph c v  cho vi c trao ñ i, s  d ng 
văn b n ñi n t  trong n i b  cơ quan, ñơn v ; tri n khai các bi n pháp t  ch c, qu n 
lý và x  lý k  thu t ñ  ñ m b o an ninh, an toàn và b o m t thông tin trong cơ quan, 
ñơn v . 

4. Ban hành quy ñ nh, quy ch  v  trao ñ i, x  lý, lưu tr  văn b n ñi n t  
trong n i b  cơ quan, ñơn v  theo t ng h  th ng thông tin ñang ñư c s  d ng. 

5. T  ch c tri n khai quy ñ nh trao ñ i văn b n ñi n t  ñ n các ñơn v , cá 
nhân tr c thu c c a các S , ban ngành t nh, y ban nhân dân các huy n, th  xã, 
thành ph  và y ban nhân dân các xã, phư ng, th  tr n. 

6. Hư ng d n, t p hu n v  cách th c trao ñ i, lưu tr , x  lý văn b n ñi n t  
trên các h  th ng thông tin cho các cán b , công ch c, viên ch c nh m s  d ng 
thành th o các ph n m m QLVBðH, Thư ñi n t  công v  ñang tri n khai. B  trí 
cán b , công ch c, viên ch c có trình ñ  tin h c ñáp ng yêu c u công vi c ñ  duy 
trì ho t ñ ng trao ñ i, qu n lý, x  lý văn b n ñi n t  trên môi trư ng m ng. 

7. T ng bư c tri n khai s  hóa các văn b n, tài li u lưu tr  ñ  ph c v  vi c 
trao ñ i, tra c u, tìm ki m và x  lý thông tin c a cán b , công ch c, viên ch c qua 
m ng. 

8. B  trí kinh phí ñ  trang b  h  t ng thông tin; kinh phí tri n khai và duy trì 
ph n m m QLVBðH ñ  th c hi n trao ñ i văn b n ñi n t  trong n i b  cơ quan, 
ñơn v  và liên thông gi a các cơ quan, ñơn v , t  ch c bên ngoài. 

9. Báo cáo tình hình th c hi n ñ nh kỳ 06 tháng, hàng năm ho c báo cáo ñ t 
xu t theo yêu c u, g i S  Thông tin và Truy n thông t ng h p, báo cáo y ban 
nhân dân t nh theo dõi, ch  ñ o. 

ði u 17. Trách nhi m c a Văn phòng y ban nhân dân t nh 
1. Theo dõi, ñôn ñ c vi c trao ñ i, s  d ng văn b n ñi n t  trong ho t ñ ng 

c a các cơ quan, ñơn v . 
2. Tiên phong tri n khai s  d ng trao ñ i văn b n ñi n t  trên môi trư ng 

m ng trong ho t ñ ng c a cơ quan, ñơn v ; làm ñ u m i trung tâm trong vi c s  
d ng thư ñi n t  công v  ph c v  cho vi c g i, nh n văn b n ñi n t  trong các cơ 
quan nhà nư c. 

ði u 18. Trách nhi m c a S  Thông tin và Truy n thông 
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1. Ch  trì, ph i h p v i các cơ quan, ñơn v  liên quan t  ch c, hư ng d n 
tri n khai th c hi n Quy ñ nh này. 

2. Ch  trì, ph i h p Văn phòng y ban nhân dân t nh t  ch c ki m tra, theo 
dõi, ñôn ñ c th c hi n Ch  th  s  34/2008/CT TTg ngày 03 tháng 12 năm 2008 c a 
Th  tư ng Chính ph  v  vi c tăng cư ng s  d ng h  th ng thư ñi n t  trong ho t 
ñ ng c a cơ quan nhà nư c; Ch  th  s  15/CT TTg ngày 22 tháng 5 năm 2012 c a 
Th  tư ng Chính ph  v  vi c tăng cư ng s  d ng văn b n ñi n t  trong ho t ñ ng 
c a cơ quan nhà nư c và Quy ñ nh này trên ph m vi toàn t nh. 

3. ð m b o h  t ng k  thu t, duy trì, xây d ng gi i pháp k  thu t v n hành h  
th ng QLVBðH, Thư ñi n t , M t c a ñi n t , C ng thông tin ñi n t  trên ñ a bàn 
t nh; l p phương án, bi n pháp k  thu t kh c ph c s  c  h  th ng, ñ m b o ho t 
ñ ng n ñ nh, liên thông, thông su t, an toàn và b o m t thông tin. 

4. ð  xu t gi i pháp, xây d ng và tham mưu ban hành các chính sách, quy 
ñ nh nh m ñ m b o an toàn, an ninh thông tin trong vi c trao ñ i, lưu tr , x  lý văn 
b n ñi n t ; t  ch c t p hu n công tác ñ m b o an toàn, an ninh thông tin. 

5. Ch  trì, ph i h p v i các S , ban ngành, y ban nhân dân các huy n, th  
xã, thành ph , y ban nhân dân c p xã, phư ng, th  tr n tri n khai s  d ng ch  ký 
s  ñ  ph c v  g i, nh n văn b n ñi n t  gi a cơ quan nhà nư c các c p trên ñ a bàn 
t nh. 

6. Theo dõi, t ng h p, báo cáo ñ nh kỳ 06 tháng, hàng năm ho c báo cáo ñ t 
xu t y ban nhân dân t nh v  k t qu  th c hi n Quy ñ nh này. 

7. T  ch c tuyên truy n nâng cao nh n th c v  trao ñ i, s  d ng văn b n ñi n 
t  trong ho t ñ ng c a cơ quan nhà nư c trên C ng Thông tin ñi n t  t nh Sóc 
Trăng, trên các phương ti n truy n thông. 

8. Ch  trì, ph i h p v i Văn phòng y ban nhân dân t nh và các cơ quan, ñơn 
v  liên quan t  ch c h i ngh , t p hu n, hư ng d n s  d ng ph n m m QLVBðH và 
các h  th ng thông tin khác ph c v  cho vi c trao ñ i, qu n lý văn b n ñi n t  trên 
môi trư ng m ng.  

9. Tri n khai, hư ng d n gi i pháp k  thu t liên thông gi a các h  th ng 
QLVBðH ñ  ñ m b o trao ñ i, qu n lý văn b n ñi n t  liên thông gi a các cơ quan, 
ñơn v . 

10. Hàng năm, ph i h p v i S  Tài chính tham mưu y ban nhân dân t nh b  
trí kinh phí cho công tác trao ñ i, qu n lý văn b n ñi n t  trên ñ a bàn t nh. 

ði u 19. Trách nhi m c a S  N i v  
1. Ph i h p v i S  Thông tin và Truy n thông tri n khai ñào t o, t p hu n 

công tác trao ñ i, lưu tr  x  lý văn b n cho Văn thư và các cá nhân thu c cơ quan, 
ñơn v  trên ñ a bàn t nh. 
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2. Tham mưu y ban nhân dân t nh ban hành quy ñ nh và hư ng d n v  công 
tác văn thư, lưu tr , giao n p và b o qu n văn b n ñi n t , h  sơ ñi n t . 

3. Ch  trì, ph i h p v i S  Thông tin và Truy n thông nghiên c u và tham 
mưu ban hành tiêu chí ñánh giá trong vi c xét thi ñua, khen thư ng hàng năm cho 
các cơ quan nhà nư c tri n khai th c hi n t t Quy ñ nh này. 

ði u 20. Trách nhi m S  Tài chính 
Tham mưu y ban nhân dân t nh th m ñ nh kinh phí cho công tác qu n lý, s  

d ng văn b n ñi n t  trên ñ a bàn t nh t  ngu n ngân sách nhà nư c và các ngu n 
kinh phí h p pháp khác ñ  tri n khai và duy trì ho t ñ ng n ñ nh các h  th ng 
thông tin. 

ði u 21. ði u kho n thi hành 
1. Th  trư ng các S , ban ngành, ñơn v  s  nghi p thu c y ban nhân dân 

t nh; Ch  t ch y ban nhân dân các huy n, th  xã, thành ph ; Ch  t ch y ban nhân 
dân các xã, phư ng, th  tr n và các t  ch c, cá nhân có liên quan ch u trách nhi m 
th c hi n theo ñúng Quy ñ nh này. 

2. Trong quá trình th c hi n n u có v n ñ  vư ng m c phát sinh, ñ  ngh  các 
cơ quan, ñơn v  ph n ánh g i v  S  Thông tin và Truy n thông ñ  t ng h p, trình 

y ban nhân dân t nh xem xét, quy t ñ nh./. 

 
PHÓ CH  T CH 

 
(ðã ký)  

 
 

Ngô Hùng 

 


