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QUY CHẾ
Tiếp nhận, phát hành và quản lý văn bản điện tử

trong các cơ quan nhà nước trên địa bàn tỉnh Lào Cai
(Ban hành kèm  theo Quyết định số       /2019/QĐ-UBND,

ngày     tháng     năm 2019 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Lào Cai)

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh
1. Quy chế này quy định việc tiếp nhận, phát hành và quản lý văn bản điện tử thông qua kết nối, liên thông các hệ thống quản lý văn bản và điều hành (sau đây viết tắt là QLVB-ĐH) giữa các cơ quan trong hệ thống hành chính nhà nước tỉnh Lào Cai.

2. Quy chế này không áp dụng đối với việc tiếp nhận, xử lý, phát hành và quản lý văn bản điện tử có nội dung thuộc bí mật nhà nước theo quy định của pháp luật.

Điều 2. Đối tượng áp dụng: 
1. Quy chế này áp dụng đối với các cơ quan trong hệ thống hành chính nhà nước tỉnh Lào Cai, gồm: 
a) Các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân (UBND) tỉnh; UBND các huyện, thành phố; UBND các xã, phường, thị trấn; các tổ chức thuộc cơ quan Trung ương được tổ chức theo ngành dọc đặt tại địa bàn tỉnh (sau đây gọi là tổ chức) và các đơn vị cung cấp hệ thống QLVB-ĐH cho các cơ quan trong hệ thống hành chính nhà nước trên địa bàn tỉnh;
b) Các cán bộ, công chức, viên chức có liên quan đến tiếp nhận, phát hành và quản lý văn bản điện tử giữa các cơ quan trong hệ thống hành chính nhà nước tỉnh Lào Cai (sau đây gọi là cá nhân).

2. Khuyến khích các tổ chức, cá nhân có hoạt động gửi, nhận văn bản điện tử với các cơ quan trong hệ thống hành chính nhà nước trên địa bàn tỉnh áp dụng các quy định tại Quy chế này.
Điều 3. Giải thích từ ngữ

Thực hiện theo Điều 3 của Quyết định số 28/2018/QĐ-TTg ngày 12/7/2018 của Thủ tướng Chính phủ về việc gửi, nhận văn bản điện tử giữa các cơ quan trong hệ thống hành chính nhà nước, cụ thể:

1. Văn bản điện tử là văn bản dưới dạng thông điệp dữ liệu, theo thể thức, định dạng do cơ quan nhà nước có thẩm quyền quy định, được tạo lập hoặc số hóa từ văn bản giấy.
2. Gửi, nhận văn bản điện tử là việc cơ quan trong hệ thống hành chính nhà nước gửi, nhận văn bản điện tử qua các hệ thống QLVB-ĐH được kết nối, liên thông với nhau bằng các giải pháp kỹ thuật, công nghệ.

3. Trục liên thông văn bản quốc gia là giải pháp kỹ thuật, công nghệ được triển khai từ Văn phòng Chính phủ tới các bộ, ngành, địa phương để kết nối, liên thông gửi, nhận văn bản điện tử.

4. Bên gửi là cơ quan trong hệ thống hành chính nhà nước phát hành văn bản điện tử.

5. Bên nhận là cơ quan trong hệ thống hành chính nhà nước tiếp nhận văn bản điện tử.

Điều 4. Giá trị pháp lý của văn bản điện tử

1. Văn bản điện tử đã ký số theo quy định của pháp luật được gửi, nhận qua hệ thống QLVB-ĐH quy định tại Quy chế này có giá trị pháp lý tương đương văn bản giấy và thay cho việc gửi, nhận văn bản giấy. 

2. Văn bản điện tử không thuộc Khoản 1 Điều này được gửi, nhận qua hệ thống QLVB-ĐH có giá trị để biết, tham khảo, không thay cho việc gửi, nhận văn bản giấy.

Điều 5. Nguyên tắc gửi, nhận văn bản điện tử
1. Tổ chức, cá nhân phải thực hiện đúng nguyên tắc quy định tại Điều 5 của Luật giao dịch điện tử và tuân theo các quy định khác của pháp luật về bảo vệ bí mật nhà nước, an ninh, an toàn thông tin và văn thư, lưu trữ.
2. Tất cả các văn bản điện tử thuộc thẩm quyền ban hành và giải quyết của các cơ quan trong hệ thống hành chính nhà nước tỉnh Lào Cai phải được gửi, nhận qua hệ thống QLVB-ĐH, trừ các văn bản có nội dung thuộc bí mật nhà nước theo quy định của pháp luật, các đơn thư tranh chấp, khiếu nại, tố cáo.
3. Các cơ quan trong hệ thống hành chính nhà nước tỉnh Lào Cai không phát hành văn bản giấy đến Bên nhận khi đã gửi văn bản điện tử, trừ các trường hợp sau:

a) Văn bản gửi Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ theo quy định tại Quy chế làm việc của Chính phủ;

b) Văn bản có tính chất pháp lý liên quan tới tổ chức, cá nhân (phạm vi ảnh hưởng lâu dài cho đối tượng áp dụng), bao gồm: Quyết định về cơ cấu tổ chức, nhân sự; hồ sơ tài liệu liên quan đến cấp giấy phép, thi đua, khen thưởng; văn bản liên quan đến phân bổ ngân sách, vốn; văn bản bắt buộc phải gửi, nhận văn bản giấy theo quy định của pháp luật.

4. Văn bản điện tử sau khi được tiếp nhận, nếu bảo đảm giá trị pháp lý, nguyên tắc, yêu cầu của Quy chế này phải được xử lý kịp thời, không phải chờ văn bản giấy (nếu có). 

5. Bên nhận có quyền từ chối nhận văn bản điện tử nếu văn bản điện tử đó không đảm bảo giá trị pháp lý, nguyên tắc, yêu cầu của Quy chế này và phải chịu trách nhiệm về việc từ chối đó, đồng thời Bên nhận phản hồi cho Bên gửi được biết thông qua hệ thống QLVB-ĐH hoặc Trục liên thông văn bản quốc gia, Trục liên thông văn bản của tỉnh để xử lý theo quy định.

Điều 6. Yêu cầu gửi, nhận văn bản điện tử
1. Văn bản điện tử đã ký số được coi là hợp lệ khi đáp ứng tất cả các yêu cầu sau:

a) Sử dụng chữ ký số chuyên dùng Chính phủ (đối với các cơ quan trong hệ thống hành chính nhà nước tỉnh Lào Cai) để ký số xác thực văn bản điện tử;

b) Phải được ký số tổ chức và gửi ngay trong ngày văn bản đó ký ban hành hoặc chậm hơn không quá 12h00 của ngày làm việc tiếp theo;

c) Đảm bảo theo yêu cầu về thể thức kỹ thuật trình bày của Bộ Nội vụ quy định tại Thông tư số 01/2019/TT-BNV ngày 24/01/2019 quy định quy trình trao đổi, lưu trữ, xử lý tài liệu điện tử trong công tác văn thư, các chức năng cơ bản của Hệ thống quản lý tài liệu điện tử trong quá trình xử lý công việc của các cơ quan, tổ chức (sau đây gọi tắt là Thông tư 01/2019/TT-BNV);

d) Đáp ứng các quy định, định dạng của Bộ Thông tin và Truyền thông tại Thông tư số 41/2017/TT-BTTTT ngày 19/12/2017 quy định sử dụng chữ ký số cho văn bản điện tử trong cơ quan nhà nước và Thông tư số 39/2017/TT-BTTTT ngày 15/12/2017 ban hành Danh mục tiêu chuẩn kỹ thuật về ứng dụng công nghệ thông tin trong cơ quan nhà nước.

2. Đối với văn bản điện tử được ký số hoàn toàn trên môi trường mạng: Phải có đồng thời chữ ký số của người có thẩm quyền, chữ ký số của tổ chức ban hành văn bản và đáp ứng các yêu cầu quy định tại Khoản 1 Điều này.

3. Đối với văn bản điện tử số hóa từ văn bản giấy:

a) Được số hóa từ văn bản giấy có chữ ký của người có thẩm quyền và dấu của tổ chức ban hành văn bản;

b) Có chữ ký số của tổ chức ban hành văn bản và đáp ứng các yêu cầu quy định tại Khoản 1 Điều này.

4. Đối với văn bản điện tử thuộc loại khẩn:

a) Phải được đặt ở chế độ ưu tiên, ghi rõ mức độ khẩn;

b) Có thêm chữ ký số của tổ chức ban hành văn bản theo hình thức sau:

· Vị trí: tại vị trí đóng dấu chỉ mức độ khẩn trên văn bản giấy;

· Hình ảnh: dấu chỉ mức độ khẩn, màu đỏ, kích thước bằng kích thước thực tế của dấu, định dạng .png.

c) Bên gửi phải gửi ngay sau khi đã ký số, Bên nhận phải trình, chuyển giao xử lý ngay sau khi tiếp nhận.
Chương II

QUY TRÌNH TIẾP NHẬN, PHÁT HÀNH VĂN BẢN ĐIỆN TỬ 
Điều 7. Tiếp nhận văn bản điện tử trên hệ thống QLVB-ĐH
1. Văn thư Bên nhận thực hiện:

a) Kiểm tra tính đầy đủ, toàn vẹn, tính xác thực của văn bản điện tử theo các nguyên tắc, yêu cầu của Quy chế này;

b) Xác nhận văn bản điện tử đến thuộc thẩm quyền, trách nhiệm xử lý của Bên nhận;

c) Tiến hành tiếp nhận văn bản điện tử đến trên hệ thống QLVB-ĐH, bảo đảm số đến là duy nhất và cập nhật đầy đủ thông tin theo quy định của nghiệp vụ văn thư, lưu trữ;
d) Trình chuyển giao văn bản đến người có thẩm quyền phân phối, chỉ đạo xử lý, giải quyết văn bản điện tử trong thời hạn quy định của nghiệp vụ văn thư, lưu trữ trên hệ thống QLVB-ĐH.

2. Trường hợp không bảo đảm các quy định tại Điểm a, Điểm b Khoản 1 Điều này, văn thư Bên nhận phải kịp thời phản hồi thông qua Hệ thống QLVB-ĐH để Bên gửi biết, xử lý theo quy định. 
3. Trường hợp nhận được thông báo thu hồi văn bản điện tử, văn thư Bên nhận có trách nhiệm hủy bỏ văn bản điện tử được thu hồi đó trên hệ thống QLVB-ĐH, đồng thời thông báo việc đã xử lý văn bản điện tử được thu hồi thông qua hệ thống QLVB-ĐH để Bên gửi biết.

Điều 8. Tiếp nhận văn bản đến từ văn bản giấy
1. Văn thư Bên nhận thực hiện:

a) Số hóa văn bản giấy thành văn bản điện tử theo tiêu chuẩn quy định tại Điểm b Khoản 2 Điều 6 Thông tư 01/2019/TT-BNV, cụ thể: Định dạng Portable Document Format (.pdf), phiên bản 1.4 trở lên; Ảnh màu; Độ phân giải tối thiểu: 200 dpi; Tỷ lệ số hóa: 100%;
b) Ký số của tổ chức lên văn bản điện tử theo hình thức quy định tại Điểm c Khoản 2 Điều 6 Thông tư 01/2019/TT-BNV, cụ thể:

· Vị trí: Góc trên, bên phải, trang đầu văn bản;

· Hình ảnh: Dấu của cơ quan, tổ chức số hóa văn bản, màu đỏ, kích thước bằng kích thước thực tế của dấu, định dạng Portable Network Graphics (.png);

· Thông tin: Tên cơ quan, tổ chức, thời gian ký (ngày, tháng, năm; giờ, phút, giây; múi giờ Việt Nam theo Tiêu chuẩn ISO 8601);
c) Cập nhật đầy đủ thông tin theo quy định của nghiệp vụ văn thư, lưu trữ vào hệ thống QLVB-ĐH;
d) Trình chuyển giao văn bản điện tử đến người có thẩm quyền phân phối, chỉ đạo xử lý, giải quyết văn bản điện tử trong thời hạn quy định của nghiệp vụ văn thư, lưu trữ trên hệ thống QLVB-ĐH.
2. Trường hợp không thể số hóa tài liệu gửi kèm văn bản giấy, Văn thư Bên nhận thực hiện theo yêu cầu quản lý do tổ chức quy định.
Điều 9. Phát hành văn bản điện tử trên hệ thống QLVB-ĐH
1. Người có thẩm quyền ký ban hành văn bản thực hiện:

a)  Ký số trên văn bản điện tử theo quy định tại Điều 12 Thông tư 01/2019/TT-BNV, cụ thể:

· Vị trí: tại vị trí ký của người có thẩm quyền ký ban hành văn bản trên văn bản giấy;

· Hình ảnh: chữ ký của người có thẩm quyền trên văn bản giấy, màu xanh, định dang (.png).

b) Chuyển văn thư Bên gửi làm thủ tục phát hành văn bản.

2. Văn thư Bên gửi thực hiện: 

a) Cấp số, ngày, tháng, năm vào dự thảo văn bản đã được ký số của người có thẩm quyền ký ban hành văn bản;

b) In và đóng dấu của cơ quan tổ chức để lưu lại tại văn thư 01 bản và số lượng bản giấy phải phát hành đến các đối tượng phải sử dụng văn bản giấy để thực hiện các giao dịch khác theo quy định của pháp luật;

c) Ký số của tổ chức theo quy định tại Điều 13 Thông tư 01/2019/TT-BNV, cụ thể:

· Vị trí: trùm lên khoảng 1/3 chữ ký của người có thẩm quyền về phía bên trái;

· Hình ảnh: dấu của cơ quan, tổ chức ban hành văn bản, màu đỏ, kích thước bằng kích thước thực tế của dấu, định dạng (.png);

· Thông tin: tên cơ quan, tổ chức, thời gian ký (ngày, tháng, năm; giờ, phút, giây; múi giờ Việt Nam theo tiêu chuẩn ISO 8601).

d) Kiểm tra, cập nhật đầy đủ thông tin theo quy định của nghiệp vụ văn thư, lưu trữ;

đ) Phát hành và gửi đến Bên nhận thông qua các hệ thống QLVB-ĐH được kết nối liên thông với nhau.

3. Trường hợp người có thẩm quyền ký ban hành văn bản chưa được cấp chữ ký số cá nhân, văn thư Bên gửi phải thực hiện phát hành văn bản điện tử số hóa từ văn bản giấy, cụ thể:

a) Số hóa văn bản định dạng giấy thành văn bản điện tử theo tiêu chuẩn quy định tại Điểm b, Khoản 2 Điều 6 Thông tư 01/2019/TT-BNV, cụ thể: Định dạng Portable Document Format (.pdf), phiên bản 1.4 trở lên; Ảnh màu; Độ phân giải tối thiểu: 200 dpi; Tỷ lệ số hóa: 100%;

b) Ký số của tổ chức lên văn bản điện tử theo hình thức quy định tại Điểm c Khoản 2 Điều 6 Thông tư 01/2019/TT-BNV, cụ thể:

· Vị trí: Góc trên, bên phải, trang đầu văn bản;

· Hình ảnh: Dấu của cơ quan, tổ chức số hóa văn bản, màu đỏ, kích thước bằng kích thước thực tế của dấu, định dạng Portable Network Graphics (.png);

· Thông tin: Tên cơ quan, tổ chức, thời gian ký (ngày, tháng, năm; giờ, phút, giây; múi giờ Việt Nam theo Tiêu chuẩn ISO 8601);

c) Cập nhật đầy đủ thông tin theo quy định của nghiệp vụ văn thư, lưu trữ vào hệ thống QLVB-ĐH;

d) Phát hành và gửi đến Bên nhận thông qua các hệ thống QLVB-ĐH được kết nối liên thông với nhau.

4. Văn thư Bên gửi có trách nhiệm kiểm tra, theo dõi, bảo đảm văn bản điện tử được gửi đúng Bên nhận. Trường hợp thu hồi văn bản điện tử, văn thư Bên gửi phải thông báo trên hệ thống QLVB-ĐH cho Bên nhận biết để xử lý văn bản điện tử được thu hồi.

Chương III
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 10. Trách nhiệm của thủ trưởng các sở, ban, ngành, UBND các huyện, thành phố
1. Quán triệt và chỉ đạo thống nhất đến toàn bộ đơn vị, cá nhân trong tổ chức thực hiện tiếp nhận, phát hành và quản lý văn bản điện tử thông qua hệ thống QLVB-ĐH phục vụ chỉ đạo, điều hành, tác nghiệp, xử lý văn bản hàng ngày.
2. Ban hành quy chế, quy định tiếp nhận, phát hành và quản lý văn bản điện tử trong nội bộ tổ chức để chỉ đạo, điều hành, xử lý văn bản hàng ngày. Tổ chức thực hiện đúng Quy chế này và các quy định khác có liên quan.

3. Phối hợp với Sở Thông tin và Truyền thông thực hiện thủ tục cấp phát, gia hạn, thu hồi chứng thư số cho các đơn vị, cá nhân trong phạm vi quản lý.

4. Chủ động bố trí kinh phí thường xuyên để đầu tư hạ tầng kỹ thuật CNTT cơ bản (trang thiết bị đầu cuối, đường truyền,…) nhằm đảm bảo hoạt động ổn định, hiệu quả của hệ thống QLVB-ĐH tại tổ chức.

5. Bảo đảm cho văn thư và các cán bộ, công chức, viên chức trong tổ chức tham gia các khóa đào tạo, hướng dẫn sử dụng hệ thống QLVB-ĐH do Sở Thông tin và Truyền thông hoặc đơn vị cung cấp hệ thống QLVB-ĐH tổ chức.

Điều 11. Trách nhiệm của Sở Thông tin và Truyền thông 

1. Tham mưu, trình UBND tỉnh chỉ đạo, tổ chức thực hiện theo yêu cầu của Chính phủ, Bộ Thông tin và Truyền thông về tiếp nhận xử lý, phát hành và quản lý văn bản điện tử trên hệ thống QLVB-ĐH tỉnh Lào Cai. 

2. Tổng hợp báo cáo định kỳ và đột xuất với UBND tỉnh, Văn phòng Chính phủ, Bộ Thông tin và Truyền thông về tình hình thực hiện Quy chế này.

3. Tham mưu, trình UBND tỉnh dự toán kinh phí bảo đảm duy trì, triển khai nhân rộng hệ thống QLVB-ĐH phục vụ tiếp nhận, phát hành và quản lý văn bản điện tử trong các cơ quan nhà nước trên địa bàn tỉnh.
4. Tổ chức theo dõi, thanh tra, kiểm tra, đôn đốc các tổ chức thực hiện việc tiếp nhận, phát hành và quản lý văn bản điện tử trên hệ thống QLVB-ĐH theo quy định của Quy chế này; xử lý hoặc đề xuất cơ quan có thẩm quyền xử lý các vi phạm theo quy định của pháp luật.

5. Tiếp nhận kiến nghị chỉnh sửa các chức năng hệ thống QLVB-ĐH, các lỗi, sự cố (nếu có) của các cơ quan, đơn vị; chỉ đạo đơn vị cung cấp hệ thống QLVB-ĐH chỉnh sửa, khắc phục, bảo đảm các yêu cầu về tiếp nhận, phát hành và quản lý văn bản điện tử theo quy định.

6. Xây dựng và triển khai kế hoạch đào tạo, tập huấn kỹ năng khai thác, tiếp nhận, phát hành và quản lý văn bản điện tử cho các tổ chức nhằm nâng cao hiệu quả gửi, nhận văn bản điện tử có ký số trên địa bàn tỉnh.

Điều 12. Trách nhiệm của đơn vị cung cấp hệ thống QLVB-ĐH 

1. Tổ chức đào tạo, hướng dẫn, hỗ trợ các tổ chức khai thác sử dụng hệ thống QLVB-ĐH theo đúng các quy định của Quy chế này. 
2. Bảo đảm vận hành hệ thống QLVB-ĐH thông suốt trên mạng diện rộng của tỉnh, mạng Internet, trục liên thông văn bản tỉnh Lào Cai và trên trục liên thông văn bản quốc gia. 
3. Bảo đảm tất cả văn bản điện tử gửi trên trục liên thông văn bản tỉnh Lào Cai và trục liên thông văn bản quốc gia đều được tiếp nhận, xử lý kịp thời.

4. Bảo đảm hạ tầng kỹ thuật cho hệ thống QLVB-ĐH; kịp thời phát hiện, xử lý, khắc phục sự cố, duy trì hệ thống vận hành thông suốt, liên tục 24/24 giờ tất cả các ngày trong tuần; đảm bảo an toàn, bảo mật thông tin theo quy định; thực hiện chế độ lưu trữ dự phòng dữ liệu; đảm bảo việc tích hợp, liên thông, đồng bộ theo yêu cầu.

5. Thông báo bằng văn bản cho các cơ quan, tổ chức, cá nhân sử dụng hệ thống trước khi tiến hành bảo trì, bảo dưỡng và nâng cấp, cập nhật phiên bản hệ thống QLVB-ĐH. Bảo đảm tính toàn vẹn cơ sở dữ liệu trước và sau bảo trì, bảo dưỡng và nâng cấp, cập nhật phiên bản mới.
6. Chỉnh sửa các chức năng, khắc phục lỗi, sự cố (nếu có) của hệ thống QLVB-ĐH theo yêu cầu của Sở Thông tin và Truyền thông.

Điều 13. Tổ chức thực hiện

1. Sở Thông tin và Truyền thông chủ trì, phối hợp với các cơ quan có liên quan tổ chức triển khai thực hiện Quy chế này; theo dõi, kiểm tra định kỳ báo cáo UBND tỉnh tình hình triển khai của các tổ chức.

2. Thủ trưởng các cơ quan, tổ chức chịu trách nhiệm trước UBND tỉnh về việc tổ chức triển khai thực hiện Quy chế này trong phạm vi quản lý của mình.


Trong quá trình thực hiện, nếu gặp vướng mắc, phát sinh các cơ quan, tổ chức phản ánh về Sở Thông tin và Truyền thông để tổng hợp, báo cáo UBND tỉnh xem xét, quyết định./.
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