UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO KHOA HQC VA CONG NGHE Péc l1ap - Tw do - Hanh phc
S6: 78 /QD-SKHCN Khéanh Hoa, ngay 24 thang 5 nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh trao déi, lwu trir, Xir Iy viin ban dién tir
cua Sé Khoa hoc va Céng nghé

GIAM POC SO KHOA HQC VA CONG NGHE KHANH HOA

Can cir Quyét dinh so 1823/0P-UBND ngay 08/7/2015 cia UBND tinh
Khanh Hoa, vé viéc kién toan chirc nang, nhiém vu, quyen han va co cau 1o chuc
cua So Khoa hoc va Cong ngh¢ tinh Khanh Hoa; Quyer dinh so 2133/0b-UBND
ngay 25/6/2019 cua UBND tinh Khanh Hoa vé viéc dieu chinh co cau to chic cua
So Khoa hoc va Cong nghé;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé céng
tac van thu;

Can cit Quyét dinh s6 1321/QD-UBND ngay 17/5/2016 cia UBND tinh
Khanh Hoa vé viéc Ban’hc‘mh Quy vé tao ldp va cdp nhdt van ban, tai liéu, ho so
dién tir trong cac hé thong thong tin dung chung trong hoat dong cua tinh Khanh
Hoa;

Can cir Quyét dinh s6 2103/0P-UBND ngay 21/7/2017 ciia UBND tinh
Khanh Hoa vé viéc Ban hanh Quy dinh quan ly, sir dung chiung thu s6 chuyén dung
trong hoat dong cua cdc co quan nha nuoc tinh Khanh Hoa,

Can cir Quyét dinh s6 04/2021/QP-UBND ngay 15/3/2021 ciia UBND tinh
Khanh Hoa vé viéc Ban hanh Quy dinh trao doi, luu trit, xu Iy van ban dién tu
trong hoat dong cua co quan nha nwoc tinh Khanh Hoa;

Theo dé nghi ciia Chdanh Vin phong S¢ Khoa hoc va Cong nghé.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh trao doi, luu trit, xir ly
van ban dién tir cua S Khoa hoc va Cong nghgé.

Pieu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Quyét dinh nay
thay the Quyét dinh s6 101/QD-SKHCN ngay 25/5/2019 ve viéc Ban hanh Quy
dinh trao o1, luu trir, Xt Iy van ban dién tur cua S6 Khoa hoc va Céng nghé Khanh
Hoa.



Piéu 3. Chanh Vin phong So, Truong cac phong/don vi thugc S¢ va cac ca
nhan co lién quan chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: GIAM POC
- Nhu biéu 3 (VBDT);
- Lanh dao S¢ (VBDT);
- Luu: VT, VP.




UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO KHOA HQOC VA CONG NGHE Pac 1ap — Tw do — Hanh phuc
QUY PINH

Trao doi, luu tri¥, xir Iy viin bén dién tir cia S& khoa hec va Cong nghg
(Ban hanh kém theo Quyet dinhso  /QP-UBND ngay thang 5 nam 2021
cua So Khoa hoc va Céng nghé)

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va doi twong &4p dung

1. Quy dinh nay quy dinh viéc trao doi, luu trit, Xt 1y van ban dién ti trong
hoat dong noi bo S¢ KH&CN, gitra cac co quan nha nudc Véi nhau va gitra So
KH&CN véi to chue, doanh nghiép, nguoi dan.

2. Cac thong tin, van ban, tai liéu c6 noi dung thuoc bi mat nha nudc theo
quy dinh cua phap luat; cac thong tin, vin ban, tai liéu da duoc an dinh va dong dau
cac d6 mat tir noi khac chuyén dén khong thuoc pham vi diéu chinh ctia Quy dinh
nay.

2. Quy dinh nay &p dung cho tit ca céng chic, vién chicc dang lam viéc tai
S¢ Khoa hoc va Cong nghé.

Piéu 2. C4c hé thong théng tin dwoc sir dung thuc hién trao ddi vin ban
dién tir qua méi tredng mang

1. Cac hé théng thong tin phuc vu trao doi vin ban dién tir trong ndi bo Sé,
cac don vi truc thuoc Sé va giira cac co quan nha nudc véi nhau gom: Hé thong
Quan 1y vin ban va diéu hanh; Hé thong Mot ctra dién tar; Hé thong Thu dién tir cong
vuy; Trang thong tin dién tir cua Sé.

2. Céc hé thdng thdng tin phuc vu trao doi van ban dién tir gitra S¢ Vai cac to
chuac, c& nhan gom: Hé thong Mot cira dién tir; Hé thong Thu dién tir cong vu; Trang
thong tin dién tr cua So.

3. Viéc trao ddi vin ban dién tir phai duoc thuc hién ding quy dinh, quy trinh
va phl hop Véi chtc ning sir dung ctia mdi hé thong thong tin, bao dam su lién
thong gitra céc hé thong, giam toi da cac thao tac, xu Iy trén cdc pham mem, giam
chi phi giay to, in an, d6ng thoi tao thuan loi cho viéc luu trir quan ly va khai thac st
dung cac ngudn tin, dit liéu trén cac hé thong.



Piéu 3. Tinh hop phap cia vin ban dién tir

1. Gia tri phap Iy cua van ban dién tu thyc hién theo quy dinh tai Diéu 4
Quyeét dinh s6 28/2018/QD-TTg va Biéu 5 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban dién tur
a) Thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban dién tur:

Péi véi van ban quy pham phap luat thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh sé
34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu va
bién phap thi hanh Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat; Nghi dinh
154/2020/ND-CP ngay 31/12/2020 cua Chinh phi vé Stra d6i, bo sung mét sb diéu
cua Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh phi quy dinh chi tiét
mot sé diéu va bién phap thi hanh Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat va
cac van ban hudng dan lién quan cua cap c6 tham quyen Pbi véi van ban hanh
chinh va ban sao quy dinh tai quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Str dung bo ma céc ky tu chir Viét theo tiéu chuan TCVN 6909:2001 dé
thuc hién cac ndi dung van ban dién ti.

¢) Viéc tao 1ap va cap nhat vin ban dién tir trén cac hé thong thong tin (bao
gom: Pinh dang, dung lwong tép tin, vi tri dit chir ky s, ngay thang nim ban hanh
van ban,...) thuc hién theo Quyét dinh sé 1321/QD-UBND ngay 17/5/2016 cia
UBND tinh Khanh Hoa vé viéc Ban hanh Quy vé tao 12p va cap nhat van ban, tai
lidu, hd so dién tir trong cac hé théng thong in dung chung trong hoat dong cua tinh
Khanh Hoa; Quyét dinh s6 2103/QD-UBND ngay 21/7/2017 ctia UBND tinh
Khanh Hoa vé viéc Ban hanh Quy dinh quén 1y, sir dung chimg thu s6 chuyén ding
trong hoat dong ctia cac co quan nha nudc tinh Khanh Hoa.

d) Béi véi van ban trao d6i hoan toan dudi dang dién tir quy dinh tai Diéu 4
Quy dinh nay, tai muc “Noi nhan” cia van ban, sau tén co quan, don vi ghi bo sung
cum tUr “Vin ban dién t&r” hoic “VBDT” dé phan biét véi cac van ban trao doi dudi
dang dién tir va ban gidy theo quy dinh tai Piéu 5 Quy dinh nay.

3. Cac don vi va ca nhan thudc S¢ da dugc cap ching thu s6 hop 18, bit budc
su dung chir ky s6 trong van ban dién tir theo quy dinh vé quéan 1y sir dung ching

thu s6 chuyén dung trong hoat dong ctia cac co quan hanh chinh nha nuéc do Uy
ban nhan dan tinh ban hanh.

4. Cac loai vin ban dién ti, tai liéu dién tt, ho so dién ti da duoc ky chir ky
sO va gui qua moi truong mang thi khong guri thém ban gidy (ngoai trir cac van ban,
tai liéu, ho so dugc quy dinh tai Piéu 5 Quy dinh nay.

Diéu 4. Danh muc van ban trao doi hoan toan dudi dang dién tir



1. Trong pham Vj ndi b S va cac don vi truc thude So: Tat ca cac van ban
trong ndi by déu trao do61 hoan toan dudi dang dién tir.

2. Gifra cac co quan, don vi:

- Vin ban hanh chinh: Nghi quyét (c biét), Quyét dinh (ca biét), Chi thi,
Quy ché, Quy dinh, Thong cao, Thong bao, Huéng dan, Chuong trinh, K& hoach,

Bao cao, Phuong an, Pé an, Du an, Béo cdo, T trinh, Cong vin, Cong dién, Gidy
iy quyén, Gidy moi, Phiéu giri, Phiéu chuyén, Phiéu bao.

- Hd so dién tir thye hién thu tuc hanh chinh truc tuyén lién thong.

- C4c hd so, tai liéu kém theo cac vin ban quy dinh tai diém nay.

Piéu 5. Danh muc vin bén trao doi duwdi dang dién tir va ban gidy

1. Vin ban, ho so bit budc phai giri ban gidy theo quy dinh tai Luat, Nghi
dinh, Quyét dinh cuia Thu tuéng Chinh phu.

2. Van ban, ho so ¢ thanh phan hd so, tai liéu keém theo c6 dinh dang phuc
tap gdy kho khan trong viée s6 hoa nhu: Tai lidu c6 s6 luong trang vin ban 16n,
ban do, ban v& thiét ké, an pham, vat pham,...

,3. Vin ban, ho S0 lién quan dén quy hoach, tai chinh, t6 chirc, bod may, nhan
su, ché do chinh sach doi voi cong chure, vién chirc.

4. Céac vin ban, tai liéu cd thoi han bdo quin vinh vién theo quy dinh tai
Quyet dinh 79/QD-SKHCN ngay 03/6/2020 cua Giam doc S¢ Khoa hoc va Cong
nghé vé viéc Danh muc ho so, tai liéu cua S¢ Khoa hoc va Céng nghé. Va céac loai
van ban khong thudc quy dinh tai Biéu 4 Quy dinh nay.

Chuong I1
TRAO POI, XU LY VAN BAN PIEN TU, HO SO PIEN TU

Piéu 6. Trao ddi vin ban dién tir trén hé thong Quan 1y vin ban va diéu
hanh

1. Quy trinh nhan van ban dén.

a) Trinh ty quan 1y van ban dén thyc hién theo quy dinh tai Diéu 20 Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Pi véi van ban dén la van ban dién tr da c6 chix ky s6 Cla co quan phat
hanh vén ban. Van thu thyc hién day du cac thao tac quy trinh tiep nhan van ban
deén dién tu co chir ky so theo Quyet dinh s6 2103/Qb-UBND, cap nhat thong tin
van ban vao phan meém (muc van ban dén) va chuyén xu ly theo quy trinh noi bo co
quan.



c) Déi v6i van ban dén dang giéy thudc danh muc van ban quy dinh tai Diéu
5 Quy dinh nay: Vén thu thyc hién kiém tra, xac nhan su ton tai cia van ban nay
trong phan mém (muc Vin ban dén), sau d6 chuyén ban gidy cho phong chuyén
mon tham muu, 13p va luu ho so.

d) Dbi v6i van ban dén giay (khong qua céc hé thng thong tin)Vén thu dong
dau dén cho sé dén ngay thang ndm dén, sau d6 s6 hoa van ban gidy thanh ban sao
dinh dang dién tr va ky s6 chit ky co quan tai goc trén, bén phai, trang dau ddi voi
van ban nay va thiét 1ap thong tin hién thi gdm mau dau co quan, don vi, thong tin
co quan ky, thoi gian ky (ngay, thang, nam; gio, phut, giay; muai gio Viét Nam theo
tiéu chuan ISO 8601).

d) Cap nhat thong tin van ban dén bao gdm cac muc co ban nhu sau: SO thir
tu (s6 dén); ngay dén; noi gui; s6 va ky hiéu vin ban, ngay thang vin ban; tén loai
van ban; trich yéu ndi dung van ban; ho tén ngudi ky va chirc vy; tinh chat (muc do
khan); noi luu.

2. Quy trinh gui van ban di:
, a) Trinh tu quan 1y van ban di thuc hién theo quy dinh tai DPiéu 14 Nghi dinh
s0 30/2020/ND-CP.
b) ’Tét ca van ban dién tir bat buoc ky chit ky so cua Lanh dao co quan va
chir ky s6 cta co quan trudce khi phat hanh va gui trén moi truong mang.
¢) Quy trinh ky s trén van ban dién tur:
- Budce 1: Lanh dao phu trach phong/ don vi soan thao van ban trinh chuyén
ti€p luong cong vi¢c cho Lanh dao S& xem xét, ky duyét.
- Bugc 2: Lanh dao S¢ ky duy€t van ban bang chit ky s6 ca nhan, ky truc tiép
trén phan mém cua He thong EO.
- Budc 3: Lanh dao So chuyén tiép ludng cong viée da ky duyét xudng vin
thu phat hanh.
3. Khi Lanh dao S¢ ky duyét van ban, van thu phat hanh van ban theo trinh
tu sau:
a) Cap s, thoi gian ban hanh van ban.

b) Dang ky vén ban di: cap nhat thong tin phat hanh véan ban trén phan mém
(Muc Van ban di) va gii van ban dién tu dén cac co quan, to chuc, ca nhan qua
cac hé thong dién tir ma co quan, to chirc, ca nhan dé sir dung dé tiép nhan vin
ban dién tr va thuc hién luu trir van ban dién tu.

c) T4t ca van ban di dién tir cua So va don vi truc thudc Van thu in trinh
Lanh dao ky ban gidy dé luu hd so tai van thu.



d) Cap nhat thong tin phat hanh van ban di bao gdm cac muc co ban nhu sau:
Tén loai vin ban, s6 va ky hiéu van ban, ngdy thang vin ban; ngay gui van ban,
tinh chat van ban ;chuc vy va ho tén nguoi ky van ban; trich yéu noi dung vin ban;
noi nhan; s6 lugng ban phat hanh; sé trang; tap tin dinh kém, ghi chi.

Piéu 7. Trao dbi viin ban dién tir, ho so' dién tir qua hé théng mét cira
dién twr

1. Trao d6i vin ban dién ta, hd so dién tir qua hé théng Mot ctra dién tr gitta
co quan nha nudc Vi to chuc, doanh nghiép, nguoi dan

a) T6 chirc, ca nhan thuc hién dang ky tai khoan; diang nhap tai khoan; chuan
bi va nop ho so dién tir thuc hién tha tuc hanh chinh; stra d6i bd sung théng tin hd
so dién tir; thanh toan truc tuyén nghia vu tai chinh trén céng dic vu céng quéc gia
hoac Trung tdm Dich vu hanh chinh cong cua tinh theo quy dinh tai Diéu 7, 8, 9,
12, 13 Nghi dinh 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 cia Chinh phi vé thuc hién tha
tuc hanh chinh trén moi truong dién ta.

b) Co quan, don vi tiép nhan thu tuc hanh chinh tir cac to chirc, ¢4 nhéan c6
nhiém vu tao 1ap ho so dién ti tha tuc hanh chinh trén phan mém dé luu, chuyén va
xt ly thu tuc hanh chinh theo quy trinh do co quan ban hanh.

¢) binh dang, dung luong, kich thudc ho so dién tir duoc tao lap theo cac quy
dinh veé tao lap theo Quyét dinh s6 1321/QDb-UBND.

d) Khi tiép nhan ho so gidy duoc guri truc tiép tai Bo phan tiép nhan va tra két
qua giai quyet thu tuc hanh chinh cong chuc, vién chic lam viéc tai Bo phan tiép
nhan va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh thuc hién cac cong viéc: kiém tra,
cap nhat thong tin ho so tha tuc hanh chinh 18n phan mém; sé hoa toan bo hoac mét
phan hd so gidy ma té chirc, ca nhan di ndp dudi dang cac tap tin theo Quyét dinh
1321/QD-UBND; dinh kém cac tap tin 1én phan mém tuong tng véi thanh phan ho
so. Phan tai liéu khong thé s hoa thi khdng tao lap tap tin, chi thuc hién danh dau
tuong (g theo thanh phan ho so trén phan mém, sau d6 téng hop va dan nhan theo
ma sb thu tuc hanh chinh.

d) Khi tiép nhan ho so dién tir dwoc giri truc tuyén trén thong qua Cong dich
vu ¢ong qudc gia hoic Trung tam dich vu hanh chinh céng caa tinh, cong chc,
vién chirc 1am viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua thuc hign kiém tra ho so
dién tur cua td chic, cac nhan guri dén theo quy dinh dé cap nhat thong tin hd so thi
tuc hanh chinh va cap nhat cac van ban dién tu trong hd so dién tir ma to chuc, c&
nhan d nop truc tuyén qua mang.

Truong hop ho so chua ddy du, dang quy dinh cdng chic, vién chic thong
b&o cho t6 chuc, ca nhan biét thong qua tai khoan cua t6 chuc cd nhén trén qua



Cong dich vu cong qudc gia hodc Trung tam dich vu hanh chinh cdng cua tinh, cac
kénh thong tin t6 chire, ca nhan dang ky.

e) Viéc gui/nhan van ban phat sinh trong qua trinh thyc hién thu tuc hanh
chinh giira co quan nha nudc va té chirc, ca nhan dugc thuc hién tryc tlep tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua thu tuc hanh chinh hoic truc tuyén trén Cong dich vu
cdng quédc gia hoic Trung tdm dich vu hanh chinh cong cua tinh hoic thdng qua
dich vu buu chinh cong ich theo quy dinh cta Thu tuéng Chinh phu, qua thué dich
vu caa doanh nghiép, ca nhan hoac qua uy quyén theo quy dinh caa phap luat. Cac
y&u cau gui/nhan van ban duoc thuc hién theo quy trinh giai quyét thu tuc hanh
chinh cua co quan.

g) Déi véi hd so dién ti thuc hién tha tuc hanh chinh truc tuyén mac do 3, 4
da duoc to chirc, cdng dan nop qua mang, khi tiép nhan ho so gidy cua to churc,
cdng dan, cong chuc, vién chic 1am viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua thu
tuc hanh chinh thuc hién di chiéu, kiém tra tinh hop 1¢ caa hd so nay trude khi luu
hé so theo quy dinh.

h) Cac van ban, tai li¢u phat sinh trong qua trinh thyc hién thu tuc hanh chinh
phai dugc cap nhat vao phan mém Mot cua theo quy dinh.

2. Trao d6i ho so dién tir qua hé théng Mot cira dién tir gilta cic co quan nha
nudc tham gia thuc hién tha tuc hanh chinh

a) Ho so cua cac thu tuc hanh chinh lién théng (ngoai trir hd so cta cac thu
tuc hanh chinh truc tuyén lién thdng) thuc hién gui nhan hoan toan dién tu (khong
kém vin ban gidy) theo chi dao cua cap cd tham quyén.

b) Viéc gui/nhan va phdi hop giai quyét hod so dién tir gitra cac co quan duoc
thuc hién theo quy dinh caa Chinh phi, UBND tinh vé thyc hién co ché mét cua,
mot cua lién théng, giai quyét tha tuc hanh chinh trén moi truong dién tr va cung
cap dich vu cong truc tuyén.

3. Tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh ban dién tir cho to chuc, cé nhan;
huy hiéu Il,{:c cua két qua thuc hién tha tuc hanh chinh dién tur thuc hién theo quy
dinh tai Bieu 14, 15 Nghi dinh 45/2020/ND-CP va hudng dan cua co quan chuyén
mon.

Picu 8. Trao d6i viin ban dién tir qua hé thong thw dién tir cong vu

1. Trao d6i van ban dién tur gitra cac co quan nha nudc khac; gitra co quan
Vi cac to chuc, ca nhan qua hé thong thu dién tir cong vu

a) Tiép nhan van ban dén:

Trong gio lam viée, Van thu truy cap vao hop thu dién tu cdng vu cua co
quan dé tiép nhan van ban dién tir dugc gui dén tir cac co quan khac hoac tir cac



td chuce, ca nhan.

Khi nhan duoc van ban dién tir, Van thu tién hanh tiép nhan va cap nhat van
ban vao hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh (muc Vin ban dén) va chuyén xu
ly theo quy trinh xur Iy ngi bo cua co quan. Truong hop van ban dién tir duoc quét
tir van ban gidy, Van thu tién hanh kiém tra chir ky, con dau trugc khi tiép nhan
van ban.

b) Phat hanh van ban di:

Vin thu mo hop thu dién tir cdng vu cua co quan dé thuc hién thao tac gui
van ban dién tir phat hanh.

3. Trao d6i vin ban dién tir cua céng chirc, vién chic qua thu dién tir cong
vu ca nhan.

a) Cong chuc, vién chac bat budc sir dung hop thu dién tir cdng vy duoc cap
dé thuc hién trao dbi van ban dién ti trong qué trinh thuc thi céng vu. Hop thu ca
nhan phai duoc md kiém tra thuong xuyén (toi thiéu 02 lan trén ngay) dé tiép
nhan, nam bat noi dung, xir Iy cong viéc va hoi dap cac phan anh, y kién cua cac
co quan, t6 chuc, c& nhan.

b) Khi tham gia h¢ thong thur dién tir cong vy, ca nhan duoc cap hop thu bao
dam tuén thu cac quy dinh vé quan ly, sir dung hé thong thu dién tir cong vu tinh
Khanh Hoa trong hoat dong cta cic co quan hanh chinh nha nudc tinh Khanh
Hoa

Chuwong I11
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 9. Trach nhiém ciaa cdng chitc, vién chirc |am viéc tai Vin phong Sé
va don vi truc thugc

1. Trach nhiém caa céng chuc, vién chirc lam cong tac van thur.

- Thuc hién ky s6 cta co quan, don vi khi giri van ban dién tor qua moi
trrong mang doi véi cac van ban quy dinh tai Biéu 4, 5 Quy dinh nay.

- Thuc hién kiém tra xac thuc thong tin sé trén cac van ban dén cia céc co
quan, don vi khac gui dén, phan anh vai co quan, don vi d6 khi van ban khong day
du thong tin.

- Thuc hién Iuu trir van ban dién tir theo quy dinh hién hanh.
2. Trach nhiém cua cac phong/ don vi thudc So.

- Cac phong/don vi khi tham muu van ban thudc Piéu 4, Piéu 5 phai thyc
hién theo dung thé thirc van ban va theo cac quy trinh néu trén.
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- Thuc hién Iuu trir van ban dién tir theo quy dinh hién hanh.
Piéu 10. Piéu khoan thi hanh

Céac phong/don vi, cbng chuac, vién chuc truc thuéc So cd trach rlhiémqté
chtrc thuc hién theo Quy dinh nay. Giao Van phong S& theo ddi, hudng dan, kiem
tra thuc hién Quy dinh nay./.
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